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V diplomskem delu sem predstavil postopek prenove postopka vpisa otroka v vrtec Ptuj. Na 
zaĉetku sem predstavil teorijo postopka in poslovnega procesa, razne vidike, cilje in potek 
prenove poslovanja. Razloţil sem tudi pojma modeliranja poslovnih procesov in simulacije. 
 
Nato sem se osredotoĉil na javni zavod Vrtec Ptuj. Na kratko sem predstavil organizacijo, 
kadrovske in finanĉne kazalce ter normativno ureditev. V praktiĉnem delu je predstavljeno 
kako je mogoĉe s prenovo doseĉi, da postopek poteka hitreje. To sem storil z modeliranjem 
poslovnih procesov. S to metodo sem izdelal model obstojeĉega stanja. Model dejanskega 
stanja poslovnih procesov sem nato analiziral in na podlagi ugotovitev analize sem predlagal 
konkretne spremembe v izvajanju poslovnih procesov. Na koncu sem primerjal rezultate ter 
tako potrdil hipotezo, ki pravi, da je s prenovo poslovnega procesa mogoĉe izbran postopek 
bistveno pospešiti. Simulacijo sem opravil s pomoĉjo programskega orodja iGrafx Process 
2007. 
 
Kljuĉne besede: poslovni proces, modeliranje poslovnih procesov, prenova poslovnega 






REFORM PROCESS – ENROLLING CHILDREN IN KINDERGARTEN PTUJ 
In the thesis I presented the process of reform process in preschool children of Ptuj. At the 
beginning I introduced the theory of the case and the business process, various aspects, 
objectives and course of business restructuring. I explained the concept of business process 
modeling and simulation. 
Then I focus on public institution Vrtec Ptuj. In short, I presented the organization, staffing 
indicators, financial indicators and the regulatory framework. In practical work it is presented 
how the renovation can be achieved, that the process move faster. I did the modeling of 
business processes. With this method, I made a model of the status quo. Model business 
processes of the facts, I then analyzed on the basis of the analysis I have proposed specific 
changes in the execution of business processes.  Finally, I compare the results to confirm the 
hypothesis, which says that an overhaul of the business process can be significantly 
accelerated the process chosen. I conducted a simulation using software tools iGrafx Process 
the 2007th. 
Keywords: business process, business process modeling, business process renovation, 
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1.1 OPREDELITEV PODROČJA DELA 
Predšolska vzgoja v vrtcih je sestavni del celovitega sistema vzgoje in izobraţevanja. V 
Republiki Sloveniji so v vrtce vkljuĉeni otroci od starosti enajst mesecev do vstopa v šolo. 
Glavni namen vrtcev je omogoĉiti staršem pomoĉ pri celoviti skrbi za otroke, izboljšati 
kakovost druţin in otrok ter ustvariti moţnosti za otrokov celostni razvoj. Predšolska vzgoja ni 
obvezna, vendar je ena izmed temeljnih nalog obĉine, zato vrtce ustanavljajo in financirajo 
obĉine.   
 
Opaţena porast števila rojstev v zadnjih letih se ne odraţa samo v demografskih podatkih, 
temveĉ tudi na podroĉju predšolske vzgoje. Število in deleţ otrok se poslediĉno poveĉuje tudi 
v vrtcih, z vsakoletnim veĉjim vpisom pa prihaja do pomanjkanja prostorskih kapacitet v 
vrtcih. Poveĉan vpis in zajetje otrok v vrtcih gre pripisovati spremembi podroĉne zakonodaja, 
ki prinaša staršem vrsto ugodnosti. Z Zakonom o spremembah in dopolnitvah zakona o vrtcih, 
ki je bil sprejet leta 2008 (Uradni list RS, št. 25/08), ţeli drţava doseĉi 90-odstotni deleţ 
vkljuĉenosti vseh otrok drugega starostnega obdobja v vrtce, poveĉati dostopnost predšolske 
vzgoje in finanĉno razbremeniti druţine, ki imajo v vrtec vkljuĉenih hkrati veĉ kot enega 
otroka. S 1. septembrom 2008 je proraĉun drţave prevzel namesto staršev plaĉilo vrtca za 
mlajšega otroka, v letu 2010 so bili starši deleţni 50 % zniţanja plaĉila vrtca za vse petletne 
otroke, leta 2012 bodo deleţni zniţanja za otroke, ki so dopolnili štiri leta starosti ter leta 
2014 za vse triletne otroke. Postopoma, od leta 2010 do 2014, se bodo prispevki staršev za 
otroka v vrtcu še dodatno zniţevali. Prav zaradi vsega naštetega se predvideva v naslednjih 
letih še veĉji pritisk na vpis otrok v vrtce, zlasti na vpis v programe prve starostne skupine. 
 
Z Zakonom o spremembah in dopolnitvah zakona o vrtcih so se zgodile spremembe tudi pri 
postopkih vpisa in sprejema otrok v vrtec.  Javni vrtec lahko vpisuje in sprejema predšolske 
otroke v svoje programe na podlagi prijav in prostih mest celo leto.  
 
Vrtci v današnjem prostoru ponujajo kakovost, ki je v koraku z današnjim ĉasom. Zunanji  
dejavniki vsak dan znova zahtevajo spremembe; tem spremembam morajo slediti tudi vrtci. 
Zaradi vse veĉjega obsega vpisa otrok v vrtce prispe na uprave le-teh vse veĉ vlog. Posledica 
tega je veĉja obremenitev zaposlenih in tudi daljše trajanje za rešitev vloge. Moja naloga v 
diplomski nalogi bo ta, da poišĉem ĉim bolj uĉinkovit pristop izboljšanja izbranega postopka 
in predlagam izboljšave, ki jih bom poskušal doseĉi s prenovo postopka, boljšo organizacijo in 
veĉjo stopnjo informatizacije. 
 
To nameravam storiti z modeliranjem poslovnih procesov. Gre za uĉinkovito metodo, s 
pomoĉjo katere se izdela modele obstojeĉega stanja poslovanja. Modele dejanskega stanja 
poslovnih procesov se nato analizira in na podlagi ugotovitev analize predlaga spremembe v 
izvajanju poslovnih procesov, njihovo informatizacijo in organizacijske spremembe. Cilji 




1.2 CILJ NALOGE IN HIPOTEZA 
V diplomski nalogi bom predstavil vzgojno-varstveni zavod Vrtec Ptuj. Cilj diplomskega dela je 
na konkretnem primeru opisati in prikazati obstojeĉi naĉin postopka vpisa otroka v ptujski 
vrtec. Opazovani proces ţelim s primernimi predlogi za prenovo poslovnega procesa 
spremeniti tako, da bo postopek modernejši, hitrejši, uĉinkovitejši in prijaznejši do 
uporabnikov. Zato sem si zastavil delovno hipotezo, ki se glasi: »S prenovo procesa je 
mogoĉe izbrani postopek  bistveno pospešiti.« 
 
Osnovno hipotezo nameravam preizkusiti na praktiĉnem primeru, tako da bom izdelal model 
obstojeĉega postopka – As Is. Na njem bom ugotovil slabosti. Te bom odpravil v novem 
modelu izvajanja postopka – To Be. Kazalnike obeh modelov bom medsebojno primerjal. Ĉe 
bo model To Be kazal izboljšanje, potem bom zastavljeno hipotezo dokazal. Za izvedbo 
modeliranja in simulacij bom uporabil programsko orodje Micrografx Igrafx Process 2007. 
1.3 POTEK DELA 
Diploma ima 7 poglavij. V uvodu diplomskega dela je na kratko opredeljeno izbrano podroĉje 
dela. Doloĉeni so tudi cilji naloge ter hipoteza. V drugem poglavju so opisana teoretiĉna 
izhodišĉa, na katerih temeljijo metode modernega modeliranja in prenove postopkov.  Tretje 
poglavje je namenjeno predstavitvi organizacije. V ĉetrtem poglavju je podrobno opisan 
izbran postopek, predstavljen je z diagramom poteka. Predstavljeni so tudi osnovni podatki 
ter rezultati simulacije izbranega postopka. V petem poglavju so na  podlagi simulacije 
obstojeĉega postopka ugotovljene slabosti postopka. V nadaljevanju so opisani predlogi in 
zamisel prenove procesa, ki je v nadaljevanju podrobno opisan in predstavljen. Na koncu 
tega poglavja je še analiza obstojeĉega in prenovljenega postopka. V šestem poglavju je 






2 TEORETIČNI DEL 
2.1 OPREDELITEV POSTOPKA IN POSLOVNEGA PROCESA 
Davenport (1993) pravi, da ima postopek niz zaporedja aktivnosti organiziranih za izdelavo 
specifiĉnega produkta za doloĉenega kupca ali trţišĉe. »O postopkih najveĉkrat govorimo v 
upravi, medtem ko v podjetjih uporabljamo termin poslovni proces« (Kovaĉiĉ in Bosilj Vukšić, 
2005, str. 179). Madison (2005) pravi, da so procesi glavna komponenta organizacije (poleg 
ljudi, struktur in kontrolnih mehanizmov), ki jih sicer teţko zaznavamo, ker teĉejo 
vsakodnevno. »Poslovni proces opredeljujemo kot skupek logiĉno povezanih izvajalskih in 
nadzornih postopkov ter aktivnosti, katerih posledica oziroma izid je naĉrtovani izdelek ali 
storitev. Proces ni prepoznaven le po aktivnostih, ki jih opravljajo njegovi izvajalci, paĉ pa 
predvsem po zaporedju dejavnosti in opravil, ki jih je potrebno izvesti. Govorimo o ureditvi 
procesnih aktivnosti skozi ĉas in prostor z zaĉetkom in koncem ter z jasno zaznanimi vhodi in 
izhodi.« (Kovaĉiĉ in Bosilj Vukšić, str. 29).  
 
Slika 1: Shematski prikaz poslovnega procesa 
 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 12. 
 
Znaĉilnosti poslovnega procesa (Kovaĉiĉ in Bosilj Vukšiĉ, 2005, str. 30): 
 jasno izbrani cilji, 
 toĉno zaporedje aktivnosti, ki jih je potrebno izvesti, 
 pretvori vhod v izhod, 
 potrebuje vire, 
 ima svojo dodatno vrednost, 
 ima lastnika procesa, 
 ima ceno, zahteva sredstva in ĉas, 
 problematika merjenja procesa. 
 
Ĉe ţelimo, da bo proces deloval uspešno in uĉinkovito, je treba razumeti njegov namen in 
uĉinke. Poznati moramo njegovo sestavo in celoten potek izvajanja procesa. 
 
Znaĉilnosti dobrega procesa so (Kovaĉiĉ in Peĉek 2007, str. 13): Orientiranost na kupca, 
dvigovanje dodane vrednosti proizvodov (izdelkov, storitev), znani in sposobni lastnik, 
razumevanje in prejemanje s strani vseh sodelujoĉih v procesu, merljiva uĉinkovitost in 
uspešnost ter neprestano izboljševanje – prenova procesa. 
Porter (1985), ugotavlja, da je vsaka organizacija pravzaprav zbirka ali zaporedje aktivnosti, 
namenjenih snovanju in razvijanju, proizvajanju, nudenju in prodajanju, dostavljanju in 




V poslovnem procesu obstaja hierarhija. Organizacija je sestavljena iz vrednostnih verig. 
Obiĉajno se razstavljajo na tri do sedem poslovnih procesov, ki se delijo na veĉ procesov. Ta 




















Vir: Harmon, 2003, str. 460. 
 
Vrednostna veriga je postavljena na najvišji nivo. Poslovni proces sestavlja veĉ podprocesov. 
Za njihovo ĉlenitev vse do aktivnosti, kot elementarnega nivoja obravnave uporabljamo 
koncept dekompozicije (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 35).  
 
Poslovni proces opredeljujejo naslednje sestavine (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 36): 
 vhodi: izdelki ali storitve, ki vstopajo in so namenjeni preoblikovanju v izhode 
delovnega procesa; 
 lastnik procesa: posameznik in njegova vloga pri nadzoru ter odgovornost za izvedbo 
delovnega procesa; 
 prevzemniki: notranji ali zunanji poslovni partnerji, ki sprejemajo in prevzemajo 
rezultate delovnega procesa; 
 omejitve: pogoji, ki opredeljujejo obseg delovanja procesa in omejitve pristojnosti 
lastnika procesa; 
 aktivnosti: skupine zaporednih opravil, s katerimi se pretvarjajo vhodne veliĉine v 












Slika 2: Hierarhija poslovnega procesa 
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zmoţnosti in se odziva na sporoĉila o potrebah po poveĉanju ali zmanjšanju 
zagotavljanja izhodnih veliĉin; 
 dodana vrednost: prispevek k vrednosti izdelka ali storitve, ki je ustvarjen pri 
preoblikovanju v tem delovnem procesu; 
 strošek: skupna vrednost porabe v aktivnostih proizvajanja izhodnih veliĉin oziroma 
pretvorbe vhoda v izhod; 
 ĉas: število ĉasovnih enot, ki so potrebne za proizvodnjo posamezne izhodne veliĉine 
(izdelka ali storitve), od zahtevka za proizvodnjo pa do uspešne izroĉitve oziroma 
predaje poslovnemu partnerju (naroĉniku);  
 kljuĉni dejavniki uspeha: nekaj pomembnih ciljev, katerih doseganje zagotavlja 
naroĉniku uspešnost izvajanja delovnega procesa; 
 izhodi: izdelki ali storitve (izhodne veliĉine), ki se proizvajajo v delovnem procesu. 
 
Postopek ali delovni proces je sestavljen iz niza medsebojno odvisnih in povezanih aktivnosti. 
Aktivnost ima dva pomena. Pomeni osnovo raven obravnave poslovanja in logiĉno sklenjeno 
celoto opravil ali delovnih operacij. Posamezne aktivnosti opišemo in dokumentiramo skozi 
naslednje vsebine: izvajalec, vhod (poslovni dogodki), opis, izhod (kaj izhaja iz aktivnosti), 
vrednotenje, pripombe in izboljšave in prologe (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 36, 37). 
2.2 VIDIKI PRENOVE POSLOVANJA 
Levit je bil prvi, ki je ţe pred tremi desetletji ugotovil, da prenove poslovanja ne gre 
obravnavati le s stališĉa informatizacije ali celo samo uvedbe sodobne informacijske 
tehnologije ter da ne gre zgolj za tehnološko problematiko. Opozarja nas, da moramo 
vsakršno prenovo poslovanja obravnavati v povezavi z vsemi drugimi dejavniki, ki sestavljajo 
socio - tehniĉni okvir organizacije. Rahlo prirejen in razširjen vidik problematike ter razmerja 
med dejavniki, ki ob drugih uvaja tudi vidik kulture, je prikazal tudi grafiĉno (Leavittov 
diamant, glej Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 25). 
 
Slika 3: Razširjen Leavittov diamant 
 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 25. 
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2.2.1 KULTURNI VIDIK 
Zajema izhodišĉa za pripravo razmer v širši druţbi in organizaciji, ki bodo naklonjene 
spremembam, ter je povezan z ugotavljanjem moţnosti, obravnavanjem strateških ciljev ter 
strategijo prenove in izvajanja sprememb. Kulturo1 vidimo kot vedenje posameznega ĉlana 
skupine in naĉin njegovega sodelovanja v delovnih skupinah, oddelkih in celotni organizaciji. 
Ta vidik je veĉplasten, obravnavati ga je treba s stališĉa posameznika, organizacije in druţbe 
v okviru danih moţnosti in priloţnosti (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 25). 
 
Oakland (1999) pravi, da je kultura podjetja sestavljena iz veĉ elementov: 
 obnašanja, ki temelji na sodelovanju med ljudmi,  
 norm, ki izhajajo iz delovnih skupin,  
 dominantnih vrednot, prisvojenih od podjetja,  
 navodil za delo za nadaljnje izvajanje,  
 klime.  
2.2.2 STRUKTURNI VIDIK 
Z vidika optimizacije poslovanja moramo najprej opredeliti vse tri temeljne poslovne gradnike. 
To so organizacija, ki zdruţuje ĉloveške in druge vire za smotrno izvajanje poslovnih procesov 
in uresniĉevanje zastavljenih ciljev, poslovni procesi, ki pomenijo zaporedje ciljno usmerjenih 
aktivnosti, namenjenih uporabi resursov, in resursi ali viri, ki omogoĉajo izvajanje poslovnih 
procesov (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 25). 
Obstaja veĉ vrst organizacijskih struktur, pet osnovnih tipov organizacijske strukture (Lipiĉnik, 
2002, str. 50): funkcijska organizacijska struktura, produktna (divizijska) organizacijska 
struktura, projektna organizacijska struktura, matriĉna organizacijska struktura in dinamiĉna 
mreţa.  
2.2.3 KADROVSKI VIDIK 
Obravnava moţnosti poveĉanja razpoloţljivosti, prilagodljivosti in produktivnosti obstojeĉih 
kadrovskih potencialov. Prednost pri prenovi in izvajanju sprememb imajo kadri, ki so širše 
izobraţeni in znajo neposredno uporabljati sodobno informacijsko tehnologijo. Sodobne 
organizacije gradijo na svojih sedanjih kadrih (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 26). 
 
Pri izboru ustreznih kadrov so odloĉilne štiri zmoţnosti, ki jih lahko najdemo pri ĉloveku  
(Lipiĉnik in Meţnar, 1998, str. 26): 
- sposobnosti; ĉlovekov potencial za razvoj doloĉenih zmoţnosti,  
- znanje; del zmoţnosti, ki omogoĉa reševanje znanih problemov,  
- spretnosti; zmoţnosti, ki se nanašajo na ĉlovekovo motoriĉno znanje in sposobnosti,  
- osebnostne lastnosti; to so ĉlovekove vrline, ki same po sebi niso nujne pri reševanju    
problemov; gre za znaĉaj in temperament.  
2.2.4 TEHNOLOŠKI VIDIK 
Informacijska tehnologija ima kljuĉno vlogo, vendar zgolj z njenim vkljuĉevanjem v 
avtomatizacijo posameznih postopkov najveĉkrat doseţemo, globalno gledano, slabe, ĉe ne 
                                                          
1 Splošno jo opredelimo kot naĉin razmišljanja in ţivljenja, ki si ga je skozi ĉas izoblikovala skupina 
ljudi s skupnimi in enakimi vrednotami. 
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celo negativne rezultate. Delni pozitivni rezultati zamegljujejo priloţnosti in prednosti 
informatizacije celotnega, temu primerno prenovljenega poslovnega procesa in 
infrastrukturno vlogo informatike v njem. Od informatike priĉakujemo dvig kakovosti, zniţanje 
stroškov in skrajševanje ĉasa izvajanja tako ugotovljenih poslovnih postopkov oziroma 
posameznih aktivnosti v njih (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 26). 
2.3 CILJI PRENOVE POSLOVNIH PROCESOV IN CILJI PRENOVE 
POSLOVANJA 
Za podjetje je zelo pomembno, da poslovne procese izvaja uĉinkovito, pri ĉemer si seveda 
pomaga tudi z njihovo informatizacijo. Velikokrat prav ta informacijska tehnologija omogoĉa 
veliko sprememb, ki pripomorejo k veĉji uĉinkovitosti in uspešnosti poslovnih procesov. 
Uĉinkovitost procesa merimo skozi rezultat porabe virov (surovine, ĉloveški viri, finanĉni 
viri…), uporabljenih za pretvorbo vhodnih veliĉin v izhodne. Najveĉkrat je predstavljena v 
obliki ĉasa in/ali stroškov, porabljenih za izvedbo procesa. Veĉjo uĉinkovitost procesov 
doseţemo z odstranitvijo nepotrebnih aktivnosti, avtomatizacijo doloĉenih opravil, boljšim 
dostopom do skupnih podatkov in izboljšano komunikacijo med izvajalci procesa. Razen 
uĉinkovitosti pa je seveda zelo pomembna uspešnost procesa, ki preprosto povedano 
pomeni, da delamo prave stvari, saj je seveda mogoĉe delati tudi napaĉne stvari zelo 
uĉinkovito. Uspešnost procesa lahko izboljšamo z veĉjimi spremembami ali redefiniranjem 
procesov. Najprej moremo opredeliti temeljne generiĉne cilje prenove oz. izboljšav, ki 
utemeljujejo teţnjo po uĉinkovitosti in uspešnosti tako poslovanja kot tudi delovanja 
prenovljenih procesov. Pri njihovem uresniĉevanju poskušamo iskati optimum treh 
omejujoĉih, medsebojno odvisnih, vendar obiĉajno nasprotujoĉih si temeljnih ciljev oziroma 
meril: ĉasa, stroškov in kakovosti. 
 Ĉasovno merilo pomeni sposobnost podjetja in njegovih poslovnih procesov, da 
proizvede zahtevani izdelek ali izvede storitev v dogovorjenem, vnaprej doloĉenem 
roku. 
 Stroškovno merilo se kaţe v prilagajanju stroškov izdelka/storitve cenovnim 
razmerjem, ki jih vsiljuje na primer dogovorjen obseg stroškov projekta ali prodajna 
cena na trgu. 
 Ĉas in stroški so omejitve, ki lahko vplivajo na kakovost rezultata poslovnega procesa 




Slika 4: Temeljni cilji prenove poslovanja 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 22. 
 
Trikotnik prikazuje razmerja med ĉasom, stroški in kakovostjo. Vsak krak trikotnika 
predstavlja enega od moţnih ciljev. 
 
Prenova poslovnih procesov zajema in vkljuĉuje naslednja osnovna izhodišĉa in globalne cilje: 
 poenostavitev poslovnih postopkov z odstranitvijo nepotrebnih aktivnosti, kot so 
odobritve izvedbe, dokumentacije in drugih organizacijskih aktivnosti; 
 skrajševanje poslovnega cikla oz. vseh poslovnih procesov v podjetju, dvig 
odgovornosti in poslediĉno zniţanje stroškov poslovanja; 
 dvigovanje dodane vrednosti v vseh poslovnih postopkih ter ob tem postopno 
dvigovanje kakovosti proizvodov in storitev podjetja; 
 zniţevanje stroškov izvajanja postopkov ob ohranjanju ustreznega razmerja do 
kakovosti in ĉasa; 
 dvigovanje zanesljivosti ter doslednosti izvajanja postopkov in s tem kakovosti 
proizvodov in storitev; 
 prenovo poslovnih procesov v smeri tesnejšega in neposrednejšega povezovanja z 
dobavitelji; 
 usmerjanje v lastne kljuĉne zmoţnosti in prenos izvajanja drugih procesov, ki niso 
kljuĉni ali kjer nismo konkurenĉni, izven podjetja (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 22). 
2.4 PRENOVA POSLOVNIH PROCESOV 
»Vprašanja prenove poslovanja podjetij so najpogosteje vezana predvsem na prenovo 
poslovnih procesov ter zajemanja podroĉja racionalizacije, standardizacije in poenostavitve 
postopkov ter uvajanja nujnih organizacijskih sprememb in razmer za uvedbo sodobnih 
konceptov skupinskega dela in sodobne informacijske tehnologije.« (Kovaĉiĉ in Peĉek, str. 
12). 
 
V zaĉetku devetdesetih let se je kot ena izmed kljuĉnih rešitev za teţave, ki so v prehodu v 
informacijsko druţbo pestile veĉino organizacij, pojavila prenova poslovnih procesov2. Šlo je 
                                                          
2 Business Process Reengineering - BPR 
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za nov naĉin izboljševanja delovanja organizacij, usmerjen v analiziranje in spreminjanje 
celotnega poslovanja, ki zahteva korenite spremembe in drugaĉen pogled vodstva. Prenovo 
poslovnih procesov torej lahko opredelimo kot temeljito preverjanje poslovnih procesov 
(procesov, postopkov in aktivnosti) in njihovo korenito spremembo, ki ji sproţimo z namenom 
doseganja pozitivnih rezultatov na podroĉjih, kot so zniţevanje stroškov, poveĉanje kakovosti 
izdelkov in storitev, skrajšanje dobavnih rokov in podobno. Izraz prenova poslovnih procesov 
se je najprej pojavil na raziskovalnem podroĉju v devetdesetih letih pod kratico BPR3 v 
raziskovalnem programu MIT4. Uporabljen je bil skupaj z ugotovitvijo, objavljeno v letu 1990 
(Davenport, 1993), da uporaba sodobne informacijske tehnologije v zdruţbah ne predstavlja 
le avtomatizacije managerskih in izvajalskih opravil, temveĉ neposredno moĉno vpliva na 
naĉin in kakovost njihovega izvajanja (Kovaĉiĉ in Peĉek, str. 17). 
 
V Evropi zasledimo prvo samostojno konferenco na temo prenove poslovnih procesov ţe v 
letu 1993. Podroĉje se je kasneje uveljavilo tako me raziskovalci kot v praksi. Prenovo 
poslovnih procesov je izvedlo ali jo izvaja veliko evropskih in tudi slovenskih podjetij (Kovaĉiĉ 
in Peĉek, str. 19). 
2.5 PRENOVA POSLOVANJA  
Projekti prenove poslovanja se najpogosteje zaĉnejo kot odgovor vodstva organizacije na  
kljuĉna vprašanja poslovne uspešnosti oziroma vprašanja o naĉinu in predmetu. Cilj projektov 
je doseĉi konkurenĉno enakost ali prednost pred tistimi, ki so doslej postavljali pravila in 
standarde (best in class), ali pa spremeniti poslovna pravila in ustvariti novo opredelitev 
najboljšega v panogi (breakpoints). V obeh primerih potekajo takšni projekti ob uporabi in 
uvajanju informacijske tehnologije v poslovni proces s ciljem zagotavljanja konkurenĉne 
prednosti. Ker prenova poslovanja zahteva korenite spremembe v poslovanju organizacij, 
morajo biti pred njenim zaĉetkom izpolnjeni nekateri pogoji. Najprej mora vodstvo 
organizacije zavreĉi neuporabna (uveljavljena) poslovna pravila in postopke, ki jih je 
upoštevalo pri poslovanju. Po drugi strani je treba opustiti tudi neprimerna organizacijska in 
izvedbena naĉela in modele. Šele tedaj je mogoĉe zaĉeti vnoviĉno naĉrtovanje organizacije. 
Vodstvo organizacije mora upoštevati spremenjeno poslovno vlogo in strateške cilje, ko 
opredeljuje in oblikuje strategijo organizacije in si prizadeva prenovo postopkov tudi praktiĉno 
izpeljati. Gre torej za enkraten projekt, ki je usmerjen v korenite spremembe poslovanja 
organizacije. Poteka ne glede na obstojeĉe organizacijske pregrade med funkcionalnimi 
celotami in sodi med projekte z visoko stopnjo tveganja (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 27, 28). 
2.6 POTEK PRENOVE POSLOVANJA 
Podjetja se prenove in informatizacije poslovanja praviloma lotevajo z uporabo doloĉenih 
metodologij, ki jih sestavlja bolj ali manj predpisano zaporedje korakov. V okviru metodologij 
si pomagajo z modeliranjem, za kar uporabljajo doloĉene tehnike ter orodja, ki olajšajo 
uporabo teh tehnik. Prenova poslovanja se praviloma zaĉne z zavedanjem managementa o 
njeni nujnosti. Celovita ali strateška prenova poslovanja je usmerjena v vsa kljuĉna strateška 
vprašanja poslovanja organizacije in zajema prenovo ali prilagajanje poslovnega modela ter 
prenovo poslovnih procesov organizacije in njihovo informatizacijo. Preureditev ali prenova in 
informatizacija posameznih poslovnih procesov ali njihovih delov pa najveĉkrat daje poudarek 
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moţnostim, ki jih ponuja sodobna informacijska tehnologija. Zato tej obliki pravimo tudi 
informacijska prenova (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 28). 
 
Slika 5: Potek - stopnje, postopki in ključni rezultati prenove poslovanja 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 29. 
 
Pri razumevanju (prva stopnja prenove) gre za vzpostavitev izhodišĉ, ki bodo v nadaljevanju 
omogoĉila razvoj in uveljavitev novega poslovnega modela v podjetju. V prvi fazi je to 
premagovanje strahu pred spremembami, saj predstavlja prenova in informatizacija 
poslovanja kljuĉni premik z neposrednimi posledicami za zaposlene (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, 
str. 29). 
 
Splošna enaĉba uspešnosti sprememb je: 
 
S = N x V x P 
 
kjer pomeni: 
S - pripravljenost na spremembe, 
N - nezadovoljstvo z razmerami (vemo, zakaj), 
V - vizija prihodnosti (vemo, kam), 
P - zaupanje v pot do sprememb (vemo, kako). 
(Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 29). 
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Izhodišĉno modeliranje (druga stopnja prenove) pomeni opredelitev oziroma posnetek 
trenutnega izvajanja poslovnih procesov v organizaciji. Tukaj poišĉemo in prikaţemo 
moţnosti odpravljanja neskladnosti pri njihovem izvajanju. 
 
Poenostavitev (tretja stopnja) oziroma prenova v smislu veĉje uĉinkovitosti in uspešnosti. 
Rezultat prenove so krajši ĉasi, manj potrebnega materiala in stroškov izvajanja. 
 
Optimizacija procesov (ĉetrta stopnja), se kaţe v v standardizaciji in tipizaciji ter s tem tudi v 
odpravi spremenljivosti izvajanja delovnih procesov. Je tudi cilj prenove poslovnih procesov 
ter tudi pogoj za njihovo morebitno avtomatizacijo oziroma informatizacijo (Kovaĉiĉ in Peĉek, 
2007, str. 30). 
2.7 MODELIRANJE POSLOVNIH PROCESOV 
Opisovanje poslovnih procesov je lahko zelo kompleksno, nepregledno tako za analitika kot 
uporabnika procesa. Zaradi boljšega razumevanja poslovnih procesov izdelamo njihove 
modele, in sicer najprej modele obstojeĉih procesov, ki jih nato analiziramo in ugotavljamo 
njihove pomanjkljivosti. Z modeliranjem si pomagamo tudi pozneje, tako da izdelamo 
predloge prenove procesov v obliki modelov, na katerih lahko preizkušamo uĉinke 
predlaganih sprememb, še preden jih v organizaciji uvedemo (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 
34). 
 
Modeliranje pomeni snovanje, izdelavo in uporabo nekega modela. Model splošno 
opredeljujemo kot sliko izvirnika, ki jo ustvarimo in uporabljamo kot sredstvo za pridobivanje 
spoznanj, prenos znanj in preizkušanje brez tveganja za izvirnik. Modeli so slike realnega 
sveta, ki odraţajo predstavo ali nek pogled na stvarnost. Omogoĉajo nam boljšo predstavitev, 
opredelitev in s tem razumevanje obravnavanega problema. Predstavijo realnost iz nekega 
doloĉenega zornega kota ter pri tem prikazujejo samo tisto, kar je za ta namen pomembno, 
in zanemarijo nepomembno. Uporablja se jih pri raziskovanju in reševanju problemov na 
najrazliĉnejših podroĉjih . V modeliranju poslovnih procesov so se uveljavila doloĉena pravila 
ter tehnike za modeliranje. Obstaja zelo veliko tehnik, vendar imajo doloĉene skupne 
znaĉilnosti. Bistvena je ta, da je model sestavljen iz slike oziroma grafiĉne predstavitve 
procesa, ki jo spremlja še opis znaĉilnosti procesa (vhodi, izhodi) in dogodki, ki sproţijo 
izvajanje procesa.  Modeli poslovnih procesov so lahko izdelani in predstavljeni na razliĉnih 
nivojih podrobnosti (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 34). 
 
Najpogostejši razlogi za modeliranje poslovnih procesov v okviru prenove poslovanja so 
(Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 34): 
 izboljšanje razumevanja procesa (veliko organizacij slabo pozna svoje poslovne 
procese), 
 ustvarjenje celotne slike poslovanja ter s tem boljšega pregleda, 
 odkrivanje slabosti v izvajanju procesov, 
 prikaz predlogov prenove ter njihovo preizkušanje na modelih pred uveljavljanjem v 
praksi (ceneje, kot v realnem svetu), 




2.7.1 POSTOPEK MODELIRANJA POSLOVNIH PROCESOV 
Da bi podrobneje opredelili posamezne aktivnosti in delovne postopke, ki se izvajajo, najprej 
analiziramo njihovo obnašanje v posameznih poslovnih funkcijah. Zaradi laţjega razumevanja 
poloţaja in podrobnejšega razĉlenjevanja poslovni proces ţe v izhodišĉu prikaţemo v grafiĉni 
obliki. Poslovni proces analiziramo glede pretoka informacijskih tokov kot pretoka materialov, 
ki spremljajo in doloĉajo ta procesa (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 37). 
 
Slika 6: Postopek modeliranja in prenove poslovnega procesa 
 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 37. 
 
Pri modeliranju se mora upoštevati kar nekaj izhodišĉ in pravil. Vedno moramo najprej na 
osnovi posnetka stanja izdelati izhodišĉni model (tudi model »kot je«, angl. As-is), ki naj bo 
kar se da pristna slika dejanskega stanja. Ta model analiziramo in na njem izvajamo 
simulacije ter ga izboljšujemo v smislu predhodno opisanega poslovnega modeliranja. 
Simulacija izvajanja procesov pokaţe ozka grla, obremenjenost virov, ĉas izvajanja procesov 
in stroške. Izvajamo jo pomoĉjo orodij, ki omogoĉajo grafiĉni prikaz, animacijo in prikaţejo 
rezultate simulacije v obliki razliĉnih poroĉil (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 38). 
 
Na podlagi simulacije in analize obstojeĉih procesov lahko podjetje priĉne razmišljati o njihovi 
prenovi v smislu veĉje uĉinkovitosti in uspešnosti. Pri tem se mora upoštevati zgoraj opisane 
vidike ter predlagane spremembe. Uĉinke predlaganih sprememb poslovnih procesov lahko 
potem najprej preverjamo na modelih. Te modele imenujemo modeli predlogov prenove 
(model »kot naj bo« ali angl. To-Be). Pri njihovi izdelavi si spet pomagamo z istimi tehnikami 
in orodji kot pri modeliranju obstojeĉega stanja. Tega optimalnega modela ne spreminjamo 
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vse dokler se ne pojavijo potrebe po prenovi poslovanja. Sluţi nam kot osnova za 
informacijsko modeliranje in razvoj ali uvajanje novih programskih rešitev (Kovaĉiĉ in Peĉek, 
2007, str. 38). 
2.7.2 TEHNIKE MODELIRANJA 
Pri modeliranju prenove in informatizacije je priporoĉljiva uporaba ţe znanih in uveljavljenih 
metod in tehnik. Modele predstavljamo najveĉkrat grafiĉno5. Tehnika modeliranja procesov 
mora biti predvsem enostavna (ĉim manj pravil in simbolov) ter pregledna. Kljuĉne 
znaĉilnosti, ki jih morajo imeti orodja za modeliranja, so: preglednost in razumljivost ter 
enostavnost uĉenja in uporabe, modeliranje, izvajanje analiz in simulacij, izdelava poroĉil, 
enostavnost uĉenja uporabe ter povezljivost in kompatibilnost z orodji (Kovaĉiĉ in Peĉek, 
2007, str. 39, 40). 
 
Po Madisonu (2005) poznamo naslednje metode in tehnike modeliranja procesov: 
 strukturni graf 
 diagram toka podatkov 
 diagrami poteka 
 prehodni diagrami 
 odloĉitvene tabele 
 EPC diagrami 
 
Tehnike modeliranja poslovnih procesov, ki so pri nas najbolj razširjene, so (Popoviĉ, Kovaĉiĉ, 
Indihar, 2003, str. 102):  
 Petrijeve mreţe6: procesni model sestavljajo procesi (na elementarnem nivoju so to 
aktivnosti), objekti in skladišĉa objektov, ki so med seboj povezani z usmerjenimi 
povezavami.  
 EPC7: vsaka aktivnost mora biti v modelu obvezno sproţena na osnovi poslovnega 
dogodka, iz nje pa mora ravno tako obvezno izhajati nov poslovni dogodek.  
 Procesni diagrami poteka8: groba, vendar pregledna predstavitev vseh poslovnih 
procesov podjetja.  
 
Tehnika prikazovanja izvajanja posameznih aktivnosti z pomoĉjo diagramom poteka9 je v 
informatiki ena najstarejših, preglednejših, enostavnih in splošno uveljavljenih tehnik. 
Uporablja se predvsem za nazorno in podrobno predstavitev programskih algoritmov oziroma 









                                                          
5
 Tudi na podroĉju prenove izhajamo iz dejstva, da lahko ena slika vĉasih pove veĉ kot 1000 besed. 
6
 Ang. Petri Nets 
7
 Ang. Eventdriven Process Chain 
8
 Ang. Process Maps 
9
 Ang. Flow Chart 
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Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 42. 
 
Model poslovnega procesa pripravimo s povezovanjem prikazanih simbolov. Vsak diagram 
ima vsaj en zaĉetek in konec. Aktivnost je individualni korak, ki ga je v postopku treba izvesti. 
Odloĉitev ali alternativa ima dvojni pomen: najprej lahko pomeni toĉko, na katerih pride do 
odloĉitve o nadaljevanju izvajanja postopka, nadalje pa pomeni tudi pogoj zaĉetka izvajanja 
aktivnosti. Aktivnosti in odloĉitve povezujejo pušĉice, ki nimajo posebnega pomena, temveĉ 
samo nakazujejo  zaporedja izvajanja aktivnosti. Posebna vrsta aktivnosti je ĉakanje, kjer se 
opredeli samo ĉasovni vidik. Organizacijska enota je nosilec aktivnosti. Predstavlja poljubno 
enoto (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 91). 
2.8 SIMULACIJE 
Simulacije se uporabljajo za opis in analizo obnašanja sistema. So nepogrešljivo orodje pri 
dokazovanju upraviĉenosti reorganizacije sistemov in prenove postopkov.  
 




 Simulacije so obseţna zbirka metod in aplikacij za posnemanje obnašanja realnega 
sistema, obiĉajno z raĉunalnikom, opremljenim s primerno programsko opremo 
(Kelton, Sadowski in Sadowski, 1998).  
 Simulacije so posnemanje operacij procesov v realnem svetu oziroma sistemu tekom 
ĉasa (Banks, Carson, Nelson in Nicol, 2001).  
 Simulacijsko modeliranje in analiziranje je proces izdelovanja fiziĉnih sistemov in 
eksperimentiranja z raĉunalniško matematiĉnimi modeli (Chung, 2003).  
 Simulacije zajemajo skupek tehnik za prikaz operativnih vidikov in povezav v modelu z 
vzorĉenjem in z uporabo opazovanja za ocenjevanje enega ali veĉ zanimivih 
parametrov (Seila, Ceric in Tadikamalla, 2003).  
 Simulacije lahko definiramo kot raĉunalniško imitacijo dinamike sistema z namenom 
razvoja in izboljšanja sistema (Harrell, Ghosh in Bowden, 2004).  
 Simuliranje je posnemanje doloĉenega pojava z uporabo druge naprave (Ohnari, 
1998). 
 Simulacije so sprejete kot dinamiĉno orodje za uĉenje, ki omogoĉa analiziranje situacij 
nekega okolja prek predstavljenega sistema (cit. Rouillard 1999, str. 371-380). 
2.8.1  OSNOVE SIMULACIJ 
Sisteme stalno prenavljamo, zato da bi našli njihovo optimalno delovanje in organiziranost. 
Modifikacije lahko preizkusimo tako, da trenutni sistem spremenimo in s tem ugotovimo 
uĉinke prenove. Ta naĉin je seveda daleĉ najslabši in najdraţji. Verjetnost, da postavimo 
optimalen sistem, je majhna. Zato pred spremembo poskušamo izdelati model sistema, na 
katerem preizkusimo novosti še pred njegovo uvedbo. Model novega ali izboljšanega izdelka 
se lahko izdela v zmanjšanem merilu. V proizvodnji lahko izdelamo popolno kopijo serijskega 
proizvoda – prototip. V abstraktnih in socialnih sistemih obe moţnosti odpadeta. Tu 
uporabljamo matematiĉne modele. Ĉe so povezave v sistemu dovolj preproste, lahko 
uporabimo analitiĉne matematiĉne modele, da tako dobimo toĉno informacijo o njegovem 
delovanju oziroma obnašanju. Veĉina sistemov pa vsebuje vsaj nekaj nepredvidljivih sestavin. 
Te modeliranje tovrstnih sistemov usmerijo v stohastiĉne simulacije. Stohastiĉni sistem je 
vsak postopek v javni upravi, saj tvorijo ljudje veĉino entitet. Modeli matematiĉnih simulacij, 
kot jih opisujejo dela Rossa (Ross, 2002), Traina (Train, 2003), in nekatera druga (npr. 
Mooney in Swift, 2000), so podlaga tudi za raĉunalniške simulacije. Matematiĉni model 
porazdelitve trajanja posamezne aktivnosti, porazdelitev pojavljanja transakcij, ĉasi nastopov 
dogodkov in podobno temeljijo na enem od opisanih modelov (Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 
80). 
 
V praksi poznamo zvezne in diskretne simulacije. Zvezne simulacije izraţajo medsebojne 
povezave odvisnosti med procesi. Diskretne simulacije pa se uporabljajo v tehniĉnih sistemih. 
Glavna znaĉilnost je ta, da je vsaka aktivnost samostojna in izraţena v številkah (Kovaĉiĉ in 
Peĉek, 2007, str. 79). 
2.8.2  OSNOVNI POJMI SIMULACIJ 
Zanimiv opis prepletanja simulacijskega inţenirstva in informacijskega modeliranja opisujejo 
Bennett in soavtorji v poglavju o ozadju tehnike objektnega modeliranja – UML: »Simula je 
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vpeljala veliko pojmov v objektno orientirane sisteme, kot sta tip10 in dedovanje. Prvi 
eksplicitno objektno usmerjeni jezik je bil Smalltak. Nekaj let po pojavu Smalltalka so zaĉele 
izhajati knjige o objektno orientirani analizi in naĉrtovanju« (cit. Bennett, Skelton in Lunn 
2001, str. 7). Podobno pišeta Paul in Taylor, ko pravita, da je »simulacijski jezik Simula veliko 
prispeval k tistemu, kar danes razumemo kot objektno orientirano programiranje.« (cit. Paul 
in Taylor, 1997,str. 579). 
 
Osnovni koncepti simulacij, povzeti po Banksu (Banks, 1998) ter Lawu in Keltonu (Law in 
Kelton, 2000), so: 
 
 Model sistema. To je dejanski sistem, prikazan na nek abstrakten naĉin. 
 Dogodek je nastop neĉesa, kar spremeni stanje sistema. Tak primer je prihod stranke 
v sistem. 
 Komponente, ki sodelujejo v sistemu, kot so ljudje, oprema, navodila, surovine itd., 
imenujemo entitete. Dinamiĉne »potujejo« skozi sistem, statiĉne jih uporabljajo. 
Dinamiĉna komponenta je npr. stranka, naroĉilo, statiĉna pa referent ali stroj, na 
katerem se izvaja neka operacija. 
 Entitete imajo svoje atribute, ki jih opisujejo. V prejšnjem primeru je atribut entitete 
stranka ĉas prihoda v sistem. 
 Viri so entitete, ki omogoĉajo usluge dinamiĉnim entitetam. Slednje lahko zahtevajo 
veĉ virov. Ĉe ti niso razpoloţljivi, se entiteta uvrsti v ĉakalno vrsto ali izvede neko 
drugo aktivnost. 
 Aktivnost je del ĉasa, katerega trajanje je opredeljeno z nastopom dogodka izvajanja 
opravila. Trajanje je lahko konstanto – za izvedbo opravila se vedno porabi enak ĉas, 
nakljuĉno število, ki se podreja zakonom neke statistiĉne distribucije, ali pa se podreja 
izraĉunu neke enaĉbe. Slednja lahko upošteva tudi vrednosti atributov drugih entitet. 
2.8.3 VLOGA SIMULACIJ 
Namesto preizkušanja organizacijskih idej v praksi, kar je velikokrat neizvedljivo, lahko z 
raĉunalniško tehnologijo in pravilnim modelom obdelamo razliĉne poloţaje ter v nekaj 
sekundah izraĉunamo njihovo uĉinkovitost in pomanjkljivosti.  
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 Angleška literatura uporablja izraz »Class«, kar bi bilo v slovenšĉino neposredno prevedeno kot 




Slika 8: Sistem simulacij 
 
 
Vir: Kovaĉiĉ in Peĉek, 2007, str. 107. 
 
Za izvajanje simulacij je treba izdelati opis procesa. Proces je opisan s procesno mapo. To je 
zbirka simbolov, ki prikazujejo aktivnosti, povezovalne poti med aktivnostmi in informacije 
modela. Sledi priprava scenarija simulacij (to je niz podatkov o simuliranem okolju). Vsebuje 
naslednje sklope: opredelitev trajanja simulacije, definicijo generatorja simulacij, opredelitev 
virov, doloĉitev urnika in druge simulacijske moţnosti. Osnovni pojem, ki ga obdelujejo 
simulacije, pa je transakcija. Transakcija je objekt, ki potuje skozi proces in na katerem se 






3 PREDSTAVITEV ORGANIZACIJE 
Vrtec Ptuj je vzgojno izobraţevalni zavod, ki ga je ustanovila Mestna obĉina Ptuj in sicer z 
Odlokom o ustanovitvi dne 23. 04. 1999. Zavod je temeljni nosilec naĉrtovanja, izvajanja in 
spremljanja vzgojno izobraţevalnega dela na podroĉju predšolske vzgoje v Mestni obĉini Ptuj 
(Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 3). Poslovni naslov zavoda je Prešernova 29, Ptuj, 
kjer je tudi sedeţ. Vpisan je v razvid zavodov vzgoje in izobraţevanja, ki ga vodi ministrstvo, 
pristojno za predšolsko vzgojo. Ustanovljen je za zadovoljevanje vzgojno-izobraţevalnih 
potreb predšolskih otrok na celotnem obmoĉju Mestne obĉine Ptuj (ODLOK o ustanovitvi 
javnega vzgojno-izobraţevalnega zavoda Vrtec Ptuj. 2009, V: Uradni vestnik, št. 13). 
 
Logotip Vrtca Ptuj sestavlja otroška risbica treh otrok; dveh deklic z zelenim in modrim 
















Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 1. 
 
Za izvajanje programa za predšolske otroke so na desetih razliĉnih lokacijah organizirane 
naslednje enote: 
 enota Zvonĉek, Mlinska cesta 1/b, Ptuj 
 enota Deteljica, Mladinska ulica 2, Ptuj 
 enota Vijolica, Rogaška cesta 19, Ptuj 
 enota Tulipan, Med vrti 2, Ptuj 
 enota Marjetica, Med vrti 11, Ptuj 
 enota Narcisa, Raiĉeva ulica 12, Ptuj 
 enota Trobentica, Slovenskogoriška cesta 13, Ptuj 
 enota Maĉice, Potrĉeva cesta 9/a, Ptuj 
 enota Spominĉica, Potrĉeva cesta 9, Ptuj 
 oddelek vrtca v Splošni Bolnišnici dr. Joţeta Potrĉa Ptuj, Potrĉeva cesta 23-25, Ptuj 
(Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 3) 
V vseh teh enotah deluje 56 oddelkov. Glede na potrebe staršev imajo te enote razliĉen 
poslovalni ĉas.  
 




Tabela 1: Pregled števila otrok in oddelkov po enotah 
ENOTA 1. star. obd. komb. 2. star. obd. OPP11 SKUPAJ 
odd. otr. odd. otr. odd. otr. odd. otr. odd. otr. 
ZVONĈEK 1 12   2 42   3 54 
DETELJICA 1 12   2 38   3 50 
VIJOLICA 2 26   4 86   6 112 
TULIPAN   1 18 2 42 1 4 3 60 
MARJETICA 3 42 2 38 4 84   10 168 
SPOMINĈICA     4 81   4 81 
MAĈICE – IZMENA 3 42   4 82   7 124 
MAĈICE – JASLI 6 78       6 78 
NARCISA 2 28   2 40   4 68 
NARCISA – IZMENA 2 26   3 61   5 87 
TROBENTICA 1 14  1 2 44   4 77 
BOLNIŠNICA         1  
SKUPAJ 21 280 4 75 29 600 1 4 56 959 
 
Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 5. 
 
Na dan 31. 12. 2009 je vzgojno-varstvena dejavnost potekala v 56 oddelkih in sicer je bilo: 
21 oddelkov prvega starostnega obdobja, 4 kombinirani oddelki, 29 oddelkov drugega 
starostnega obdobja, 1 oddelek za otroke s posebnimi potrebami in 1 oddelek v bolnišnici 
Ptuj. V oddelke prvega starostnega obdobja je bilo vkljuĉenih 280 otrok, drugega starostnega 
obdobja 600 otrok, v kombinirane oddelke 75 in v oddelek za otroke s posebnimi potrebami 4 
otroci. V oddelke je bilo integriranih 13 otrok s posebnimi potrebami. Število otrok v 
bolnišniĉnem oddelku se dnevno spreminja in ni zajeto v skupno število otrok. 
 
Vrtec Ptuj je vkljuĉen v UNESCO ASPnet mreţo vzgojno izobraţevalnih zavodov Slovenije. 
Otroci in vzgojiteljice z zanimivimi programi sodelujejo na številnih prireditvah v okviru 
lokalne in širše skupnosti. S stalnim izpopolnjevanjem se skrbi za kakovosten razvoj 
pedagoške prakse v vrtcu in osebnostno rast strokovnih delavcev. Vrtec Ptuj je tudi eno od 
mentorskih središĉ kurikularne prenove slovenskih vrtcev; na študijskih skupinah se 
izpopolnjujejo vzgojiteljice in pomoĉnice vzgojiteljic. Svoje delo in izkušnje povezujejo s 
strokovnimi delavci iz tujine. Vkljuĉeni so tudi v skupnost vrtcev Slovenije. Pri upravljanju 
vrtca se s tripartitno sestavo Sveta zavoda uresniĉujejo interesi delavcev, staršev in lokalne 
skupnosti. Vsak oddelek izvoli svojega predstavnika v Svet staršev. Za celoten vrtec se hrana 
pripravlja v centralni kuhinji, od koder se nato razvaţa v vse enote vrtca (Publikacija (Zakon o 
vrtcih) 2010, Ptuj). 
 
Za vzgojo, varstvo, prehrano, ĉistoĉo, vzdrţevanje in upravljanje skrbi 196 zaposlenih.  
 
Organi vrtca so:  
 svet vrtca, 
 ravnateljica, 
 strokovni organi in 
 svet staršev. 
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3.1 CILJI IN VREDNOTE 
Kot glavne cilje in vrednote so si v Vrtcu Ptuj zadali naslednje cilje in naloge (Poslovno 
poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 18): 
 
 krepitev obstojeĉih programov na podroĉju vzgoje in varstva v skladu z ţeljami in 
potrebami staršev in njihovih otrok ter neposrednega okolja v katerem deluje vrtec; 
 vkljuĉitev veĉine otrok v predšolskem obdobju v vsaj enega od programov predšolske 
vzgoje; 
 zaposlovanje strokovnega osebja v vrtcih v skladu z Odredbo o normativih in 
kadrovskih pogojih za delovanje predšolske vzgoje in kakovostno izpopolnjevanje 
pedagoškega in ostalega osebja; 
 zagotavljanje ustreznih sredstev za vlaganja v prostor in opremo ter materialnih 
pogojev za ţivljenje in delo v vrtcu; 
 prizadevanje za dodatno zniţanje plaĉila vrtca za starše in drugih ugodnosti za mlade 
druţine; 
 sledenje potrebam staršev in prilagajanje poslovalnega ĉasa enot Vrtca Ptuj staršem; 
 ohranjati in dopolnjevati kakovostno prehrano predšolskih otrok. 
 
Pri uresniĉevanju zastavljenih ciljev se upoštevajo naslednje vrednote: praviĉnost, odnos do 
ljudi, medsebojno spoštovanje, poštenost, odgovornost in dobro poĉutje (Poslovno poroĉilo 
za leto 2009, 2010, str. 18). 
3.2 DEJAVNOST 
Izvaja se dejavnost vzgoje, varstva in izobraţevanja za predšolske otroke v starosti od 
najmanj enajst mesecev do vstopa v osnovno šolo ali v oddelek v bolnišnici Ptuj. V ĉasu 
poslovanja so na razpolago razliĉni programi. Otroci lahko obiskujejo:  
 
 program celodnevne vzgoje in varstva v dnevnem ali izmenskem ĉasu,  
 prilagojen program za otroke s posebnimi potrebami,  
 program s prilagojenim izvajanjem in dodatno strokovno pomoĉjo,  
 program obogatitvenih dejavnosti,  
 nadstandarni program,  
 program vzgoje hospitaliziranih otrok v bolnišnici Ptuj. 
a) Vrtec opravlja javno sluţbo kot osnovno dejavnost na podroĉju P 85.100 predšolska    
vzgoja. 
b) Druge dejavnosti, ki se še opravljajo zaradi celovitega izvajanja javne sluţbe, so: 
 P 85.590  drugo nerazvršĉeno izobraţevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje, 
 I 56.210 priloţnostna priprava in dostava jedi, 
 I 56.290 druga oskrba z jedmi, 
 H 49.39 drug kopenski potniški promet, 
 L 68.200 oddajanje in obratovanje lastnih ali najetih nepremiĉnin (trţna 
dejavnost), 




Vrtec lahko organizira vzgojo in varstvo otrok tudi v vzgojno varstveni druţini. Ta oblika 
vzgoje in varstva se izvaja izkljuĉno na domu. Vrtec lahko sklepa pogodbe in opravlja druge 
pravne posle samo v okviru dejavnosti, ki je vpisana v sodni register Ptuj (ODLOK o 
ustanovitvi javnega vzgojno-izobraţevalnega zavoda Vrtec Ptuj, 2009, v: Uradni vestnik, št. 
13). 
3.3 PRIDOBIVANJE IN RAZPOLAGANJE S SREDSTVI ZA DELO 
ORGANIZACIJE 
Vrtec vpisuje in sprejema otroke v svoje programe na podlagi prijav vse leto na upravi vrtca 
Ptuj. Ceno programov na predlog vrtca doloĉa ustanoviteljica – Mestna obĉina Ptuj, ki krije 
razliko med prispevki staršev do polne cene programov in investicijsko vzdrţevanje iz 
proraĉunskih sredstev v skladu z normativi in s standardi. Vrtcu zagotavljata ustrezne pogoje 
za delo obĉina in drţava. Vrtec Ptuj pridobi sredstva za svoje delovanje: 
 
 iz proraĉuna Mestne obĉine Ptuj,  
 iz proraĉuna drugih obĉin v katerih imajo starši otrok stalno prebivališĉe, otroci pa so 
vkljuĉeni v ptujski vrtec  
 iz drţavnega proraĉuna (Ministrstvo za šolstvo in šport, Zavod za zaposlovanje, Sklad 
za zaposlovanje, Sklad za vzpodbujanje zaposlovanja invalidov) 
 iz prispevkov staršev k ceni programov 
 iz donacij in prispevkov sponzorjev 
 iz obresti in 
 plaĉil dolţnikov po izvršilnih sklepih. 
 
Vrtec samostojno upravlja s sredstvi, ki so mu dana v upravljanje. Za upravljanje s 
premoţenjem je odgovoren obĉini. Za nadstandardne storitve lahko pridobi sredstva tudi z 
dotacijami, sponzorstvom, prispevki staršev in drugimi viri. Lahko se ustanovi sklad vrtca, iz 
katerega se nato financirajo dejavnosti posameznega oddelka ali starostne skupine otrok, ki 
niso sestavina vzgojno-izobraţevalnega programa, oziroma se ne financirajo iz javnih 
sredstev, za nakup nadstandardne opreme, za zviševanje standarda vzgoje in izobraţevanja 
ter podobno Ptuj (ODLOK o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraţevalnega zavoda Vrtec Ptuj, 
2009, v: Uradni vestnik, št. 13). 
3.3.1 DOLOČITEV CENE PROGRAMOV 
Na podlagi 31. ĉlena Zakona o vrtcih (Uradni list RS, št. 100/05-UPB2 in 25/08), Pravilnika o 
plaĉilih staršev za programe v vrtcih (Uradni list RS, št. 129/06,79/08 in 119/08), Pravilnika o 
metodologiji za oblikovanje cen programov v vrtcih, ki izvajajo javno sluţbo (Uradni list RS, 
št. 97/03, 77/05, 120/05) in 23. ĉlena Statuta Mestne obĉine Ptuj (Uradni vestnik Mestne 
obĉine Ptuj, št. 9/07) je Mestni svet Mestne obĉine Ptuj, dne 12. 1. 2009  sprejel naslednje 
cene programov Ptuj (SKLEP o uskladitvi cen programov v Javnem vzgojno-varstvenem 
zavodu Vrtec Ptuj, 2008, v: Uradni vestnik, št. 4): 
 
Tabela 2: Polna cena Vrtca Ptuj 
 Polna cena za dnevni program (9 ur) na otroka za 30 dni: 
I. starostno 
obdobje 




1-3 let 3-4 let 4-6 let 2 -4 let 
Stalno 
prebivališĉe v 
Mestni obĉini Ptuj 
 
420,02  EUR 
 
362,61  EUR 
 
346,09  EUR 
 
386,49  EUR 
Prebivališĉe v 
kateri drugi obĉini 
483,35  EUR 387,81  EUR 367,34  EUR 398,35  EUR 
 
Vir: Sklep o uskladitvi cen programov v Javnem vzgojno-varstvenem zavodu Vrtec Ptuj, 2008, 
v: Uradni vestnik, št. 4. 
 
Iz tabele je razvidno, da obĉina Ptuj svojim obĉanom dodatno prispeva pri plaĉilu vrtca. 
Plaĉilo starša doloĉi obĉina na podlagi dohodkov in premoţenja, s katerim razpolaga druţina, 
kot odstotek cene programa, v katerega je otrok vkljuĉen. V spodnji tabeli so prikazani 
dohodkovni razredi glede na povpreĉno bruto plaĉo v letu 2008, ki je bila 1.391,43 evrov, 
uporabljeni za doloĉitev plaĉil staršev s 1. januarjem 2010. Ĉe starš razpolaga s 
premoţenjem, vrednim nad 42.000 evrov, se plaĉilo poveĉa za en plaĉilni razred; ĉe ima 
premoţenje vredno 125.000 evrov, se plaĉilo poveĉa za 3 plaĉilne razrede; ĉe pa je njegovo 
premoţenje vredno 210.000 evrov pa poravna 80 % cene programa, kar je tudi najveĉ. 
 




(deleţ bruto meseĉnega dohodka 
na druţinskega ĉlana v primerjavi s 
povpreĉno plaĉo v RS v preteklem 
koledarskem letu) 
Meseĉni bruto dohodek na 





1. do 25 % do   347,86 10 % 
2. nad 25 % do 35 % nad 347,86 do 487,00 20 % 
3. nad 35 % do 45 % nad  487,00 do 626,14 30 % 
4. nad 45 % do 55 % nad 626,14 do 765,29 40 % 
5. nad 55 % do 70% nad 765,29 do 974,00 50 % 
6. nad 70% do 90 % nad 974,00 do 1.252,29 60 % 
7. nad 90 % do 110 % 
nad 1.252,29 do   
1.530,57 70 % 
8. nad 110 % nad 1.530,57 80 % 
 
Vir: Ministrstvo za šolstvo in šport, 2011  
 
Financiranja predšolske vzgoje se zagotavlja s sprejetimi cenami programov. Vrtec ceno 
izraĉuna na podlagi ugotovljenih stroškov vzgoje, varstva in prehrane v vrtcu. K sprejetim 
cenam programov lahko starši prispevajo od 10 % do najveĉ 80 % cene programa, razliko do 
polne cene pa jim krije lokalna skupnost, kjer imajo starši otroka stalno prebivališĉe. Do 
subvencije so upraviĉeni starši otrok, ki imajo v Republiki Sloveniji prijavljeno stalno 
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prebivališĉe oziroma ima vsaj eden od staršev zaĉasno prebivališĉe in je hkrati zavezanec za 
dohodnino. Ĉe starši niso zavezani za plaĉilo dohodnine v Sloveniji, plaĉajo 100 % cene 
programa. Starši, ki prejemajo denarno socialno pomoĉ po predpisih o socialnem varstvu, so 
plaĉila v celoti oprošĉeni. Vsi starši, ki imajo v vrtcu istoĉasno dva ali veĉ otrok, za drugega in 
ostale otroke ne plaĉajo svojega deleţa k ceni programa, saj namesto njih plaĉa Ministrstvo 
za šolstvo in šport (Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 9). 
 
Graf 1: Delež staršev k ceni programa 
 
 
Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 9. 
 
Na dan 31. 12. 2009 je obiskovalo Vrtec Ptuj 957 otrok. Najveĉ  staršev je plaĉevalo 70 % 
cene programa, teh je bilo kar 231 (24,1 %), najmanj staršev pa je plaĉevalo 10 % k ceni 
programa (samo 13 staršev - 1,4 %). Povpreĉno starši v Vrtcu Ptuj prispevajo 26,4 % k ceni 
programa. Izraĉunani odstotek za MO Ptuj pa znaša 27,5 % in ni povsem realen, ker MO Ptuj 
za svoje obĉane še dodatno zniţuje ceno. 
3.4 PRAVICE, OBVEZNOSTI IN ODGOVORNOSTI ZAVODA V PRAVNEM  
PROMETU 
Vrtec je pravna oseba s pravicami, z obveznostmi in odgovornostmi v poslovanju in v 
pravnem prometu, kot jih doloĉa zakon. Za svoje obveznosti je odgovoren s sredstvi, ki so v 
pravnem prometu. Enote vrtca v pravnem prometu nimajo pooblastil. Zastopa in predstavlja 
ga ravnateljica brez omejitev. Med zaĉasno odsotnostjo jo nadomešĉa ena izmed njenih dveh 
pomoĉnic. Za vrtec podpisujejo ravnateljica in delavci, ki so pooblašĉeni za zastopanje, vsak v 
mejah pooblastil in poslov, ki jih opravljajo. V odnosih z Upravo Republike Slovenije za javna 
plaĉila in banko podpisujejo ravnateljica, raĉunovodja in podpisniki, ki jih doloĉi ravnateljica, z 
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deponiranimi podpisi pri Upravi Republike Slovenije za javna plaĉila. Obĉina odgovarja za 
obveznosti vrtca do višine proraĉunskih sredstev, ki so predvidena za opravljanje dejavnosti 
vrtca (ODLOK o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraţevalnega zavoda Vrtec Ptuj, 2009, v: 
Uradni vestnik, št. 13). 
3.5 NADZOR 
Šolska inšpekcija izvaja nadzor nad izvajanjem zakonov, drugih predpisov in aktov, ki urejajo 
organizacijo, financiranje, namensko porabo sredstev in opravljanje dejavnosti vzgoje in 
izobraţevanja v zavodu. Porabo javnih sredstev v vrtcu nadzoruje Raĉunsko sodišĉe 
Republike Slovenije. Gospodarjenje z nepremiĉninami v lasti ustanovitelja nadzira ustanovitelj 
ali upravni odbor sklada, ĉe je ustanovljen premoţenjski sklad, v katerega so vkljuĉene 
nepremiĉnine v upravljanju vrtca. Ustanovitelj ima pravico opravljati v vrtcu nadzor nad 
namensko porabo sredstev, ki jih daje vrtcu za opravljanje dejavnosti (ODLOK o ustanovitvi 
javnega vzgojno-izobraţevalnega zavoda Vrtec Ptuj, 2009, v: Uradni vestnik, št. 13). 
3.6 ORGANIZIRANOST 
Ţivljenje in delo vrtca Ptuj vodi in organizira strokovni tim, ki ga sestavljajo: ravnateljica 
(pedagoški in poslovodni organ zavoda), pomoĉnici ravnateljice, svetovalna delavka, vodja 
zdravstvene higiene in prehranskega reţima, upravna sluţba, raĉunovodska sluţba in 
gospodarsko tehniĉna sluţba. Vsako od devetih organizacijskih enot vodi vodja enote  







































Vir: Letni delovni naĉrt 2010. 
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3.7 KADROVSKI KAZALCI 
V spodnjih tabelah so prikazani kadrovski kazalci Vrtca Ptuj. 
Tabela 4: Prikaz delavcev po strukturi procesov dela 
DELAVCI 2008 2009 
Strokovni 144 153 
Administrativno-raĉunovodski 6 5 
Tehniĉni 40 38 
Skupaj 190 196 
 
Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 38. 
 
Tabela 4 je prikaz delavcev po strukturi procesa na dan 31. 12. 2008 in 31. 12. 2009. V letu 
2008 je bilo skupaj 196 zaposlenih. Strokovnih delavcev je bilo 144, administrativno- 
raĉunovodskih 6 in tehniĉnih 40. V letu 2009 se je poveĉalo število zaposlenih za šest 
delavcev. Skupaj jih je bilo 196. Od tega 153 strokovnih, 5 administrativno-raĉunovodskih in 
38 tehniĉnih. V letu 2009 je bilo po kraju bivanja 137 zaposlenih iz MO Ptuj in 59 zaposlenih 
iz drugih obĉin. 
 
Tabela 5: Starostna struktura zaposlenih 
STAROST: ŠTEVILO ZAPOSLENIH: ŠTEVILO ZAPOSLENIH V % 
od 20 do 30 let 31 zaposlenih 15,8 % 
od 30 do 40 let 61 zaposlenih 31,1 % 
od 40 do 50 let 57 zaposlenih 29,1 % 
od 50 do 55 let 33 zaposlenih 16,8 % 
od 55 do 60 let 14 zaposlenih 7,2 % 
SKUPAJ 196 100 % 
 
Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 9. 
 
Od skupno 196 zaposlenih  je bila starostna struktura na dan 31. 12. 2009 naslednja. 31 
zaposlenih (15,8 %) je starih od 20 do 30 let. Najveĉji deleţ zaposlenih 61 (31,1 %) je starih 
od 30 do 40 let. 57 (29,1 %) zaposlenih je starih med 40 in 50 let. 33 (16,8 %) zaposlenih je 
starih od 50 do 55 let in najmanjši deleţ zaposlenih 14 (7,2 %) je starih od 55 do 60 let. Iz 
tega lahko sklepamo, da je kader dokaj mlad, kar je korak v pravo smer.  
 
Izmed vseh zaposlenih delavcev je imelo na dan 31. 12. 2009 naslednjo stopnjo izobrazbe: 
18 zaposlenih I. stopnjo, 4 delavci II. stopnjo, 6 delavcev III. stopnjo, 21 delavcev IV. 




Tabela 6: Število delavcev po nazivu 
NAZIV 2008 2009 
SVETOVALKA 29 30 
MENTORICA 17 18 
BREZ NAZIVA 13 14 
SKUPAJ 59 62 
 
Vir: Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 9. 
 
Od skupnega števila delavcev je 1 delavka zaposlena za krajši delovni ĉas, ostali pa so 
zaposleni za polni delovni ĉas. V številu vseh delavcev niso zajete delavke, ki so delale preko 
javnih del (v letu 2009 je bilo takšnih delavk 6) in študentke – bodoĉe vzgojiteljice, ki so 
opravljale prakso (2 delavki v letu 2009). V številu pa so zajete delavke, ki so odsotne zaradi  
nege in varstva svojega otroka, in sicer za leto 2009 je teh delavk 14. V skupnem številu je 






























3.8 FINANČNI KAZALCI 
V tabeli 7 je prikazano finanĉno poroĉilo za leto 2008 in 2009. 
Tabela 7: Prikaz finančnega poročila za leti 2008 in 2009 
 Leto 2008 
(v EUR) 
Struktura v % Leto 2009 
(v EUR) 
Struktura v % Stopnja 
rasti 
2008/2009 
I. Prihodki iz 
sredstev 
javnih financ 
4.944.636,72 96,9 % 5.216.156,92 98,74 % 105,49 
II. Prihodki od 
financiranja 
13.266,40 0,26 % 13.280,12 0,25 % 100,10 
III. Prihodki iz 
drugih virov 
144.786,51 2,84 % 53.322,73 1,01 % 36,83 




755.580,35 14,81 % 800.753,01 15,16 % 105,98 
II. Stroški 
storitev 
521.449,01 10,22 % 565.126,56 10,70 % 108,38 
III. Stroški 
dela 
3.732.594,03 73,15 % 3.826.290,71 72,43 % 102,51 
IV. Stroški 
amortizacije 
73.426,47 1,44 % 58.253,82 1,10 % 79,34 
V. Drugi 
stroški 
19.594,04 0,38 % 32.177,09 0,61 % 164,22 
SKUPAJ 5.102.643,9 100 % 5.282.601,19 100 % 96,59 
Ĉisti dobiĉek 
ali izguba 
+ 45,71  + 158,56  28,83 
 




 Najpomembnejši prihodki Vrtca Ptuj so skupni prihodki, ki se delijo na:  
 prihodki iz sredstev javnih financ ki za leto 2009 znašajo 5.216.156,92 EUR,  
 prihodki od financiranja, ki znašajo 13.280 EUR, ter  
 prihodki iz drugih virov, ki znašajo 53.322 EUR.  
 
 
 Najveĉji odhodek predstavljajo stroški dela, ki so v letu 2009 znašali 72,43 % vseh 
odhodkov (3.826.290 EUR) . Drugi odhodki, ki so še nastali: 
 stroški materiala, ki znašajo 800.753 EUR, 
 stroški storitev, ki znašajo 565.126 EUR,  
 stroški amortizacije, ki znašajo 58.253 EUR in 




Glede na leto 2008 so se skupni prihodki v letu 2009 zvišali za 3,4 %, tudi skupni odhodki so 
narasli za 3,4 %. Med pomembnimi prihodki so se v letu 2009 glede na leto 2008 absolutno 
najbolj zvišali prihodki iz sredstev javnih financ, višji so bili za 1,8 %. Med odhodki so se 
najbolj zvišali stroški dela. V letu 2009 se je v Vrtcu Ptuj ustvarilo 158,58 EUR preseţka 
prihodkov nad odhodki, kar je v primerjavi s preteklim letom 246,77 % veĉ. 
3.9 NORMATIVNA UREDITEV 
3.9.1 ZAKON O VRTCIH 
Zakon o vrtcih  je eden izmed zakonov na podroĉju vzgoje in izobraţevanja, s katerim se 
ureja dejavnost predšolske vzgoje, ki jo izvajajo javni in zasebni vrtci. Temelji na Beli knjigi iz 
leta 1995. Prviĉ je bil sprejet leta 1996 in do sedaj v manjšem obsegu štirikrat noveliran; leta 
2000, 2003, 2005 in 2008. Osnovni namen Zakona o vrtcih je, da daje uĉinkovit sistemski 
okvir za zagotavljanje kakovostne predšolske vzgoje v vrtcih v naši drţavi. V svoji vsebini 
ureja:  temeljne doloĉbe, organizacijo in vsebino predšolske vzgoje v vrtcih, obĉasno 
varovanje otrok na domu, financiranje, povezovanje v skupnosti, zaposlene v vrtcu, zbiranje 
in varstvo osebnih podatkov, nadzor ter predhodne in konĉne doloĉbe. Zadnja novela zakone 
se posredno dotika teme moje diplomske naloge, saj je eden izmed razlogov za noveliranje 
tudi zagotovitev enostavnejšega in preglednejšega postopka vpisa otrok v vrtec, ki vrtcu ne 
nalaga nepotrebnih administrativnih obremenitev in stroškov ter hkrati v celoti zagotavlja 
popolno pravno varnost staršev pri obravnavanju in odloĉanju o vlogah za vpis otrok v vrtec, 
še posebej v tistih okoljih, kjer se zaradi pomanjkanja prostih mest otroke sprejema po 
kriterijih (Ministrstvo za šolstvo in šport, 2011).     
3.9.2 KURIKULUM ZA VRTCE 
Osnova za naĉrtovanje dela v vrtcu je Kurikulum za vrtce. Vsebuje cilje in iz njih izpeljana 
naĉela predšolske vzgoje.  Je nacionalni dokument, ki ga je sprejel Strokovni svet RS za 
splošno izobraţevanje leta 1999. Podroĉja kurikula so: jezik, narava, druţba, gibanje, 
umetnost in matematika, ki se med seboj prepletajo in povezujejo. Program dela v oddelku 
naĉrtujeta vzgojiteljica in pomoĉnica vzgojiteljice, ki upoštevata razvojno stopnjo, interese 
otrok in pobude otrok in staršev. Pri izvajanju programov omogoĉata otrokom moţnost izbire 
dejavnosti, sredstev in prostora. Otroci se uĉijo prek igre in lastne aktivnosti v veĉjih in 
manjših skupinah ter tudi individualno (Zavod za gluhe in naglušne, 2009).  
 
Osnovo za nastanek je imel v analizah, predlogih in rešitvah, ki so uokvirile koncept in sistem 
predšolske vzgoje v vrtcih (Bela knjiga o vzgoji in izobraţevanju v Republiki Sloveniji iz leta 
1995 in Zakon o vrtcih iz leta 1996), kot tudi v sprejetih naĉelih in ciljih vsebinske prenove 
celotnega sistema vzgoje in izobraţevanja (izhodišĉa kurikularne prenove, Nacionalni 
kurikularni svet, 1996). Namenjen je vzgojiteljem, pomoĉnikom vzgojitelja, ravnateljem in 
svetovalnim delavcem (Kurikulum za vrtce, 1999, str. 3). 
 
Vrtec Ptuj mora pri svojem delovanju upoštevati naslednje Zakonske in pravne podlage, ki 
pojasnjujejo njihovo delovno podroĉja. 
 
 Ostali zakoni: 
 
 Zakon o delovnih razmerjih 
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 Zakon o zavodih 
 Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraţevanja 
 Zakon o razmerjih plaĉ v javnih zavodih, drţavnih organih in organih lokalnih 
skupnosti 
 Zakon o sistemu plaĉ v javnem sektorju 
 Zakon o usmerjanju otrok s posebnimi potrebami 
 Zakon o zdravstveni ustreznosti ţivil in izdelkov ter snovi, ki prihajajo v stik z ţivili 
 Zakon o varnosti in zdravju pri delu 
 Zakon o javnih naroĉilih 
 Zakon o varovanju podatkov 
 Zakon o finanĉnem poslovanju 
 Zakon o raĉunovodstvu 
 Zakon o davĉni sluţbi 
 Zakon o višini povraĉil stroškov v zvezi z delom in nekaterih drugih prejemkov 
 Zakon o evidencah na podroĉju dela 
 Zakon o sodelovanju delavcev pri upravljanju 
 Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju 




 Pravilnik o sprejemu otrok v Vrtec Ptuj 
 Pravilnik o metodologiji za oblikovanje cen programov v vrtcih, ki izvajajo javno sluţbo 
 Pravilnik o normativih in minimalnih tehniĉnih pogojih za prostor in opremo vrtca 
 Pravilnik o plaĉilih staršev za programe v vrtcih 
 Pravilnik o napredovanju zaposlenih v vzgoji in izobraţevanju v nazive 
 Pravilnik o organizaciji in naĉinu dela komisij za usmerjanje otrok s posebnimi 
potrebami ter o kriterijih za opredelitev vrste in stopnje primanjkljajev, ovir oziroma 
motenj otrok s posebnimi potrebami 
 Pravilnik o postopku usmerjanja otrok s posebnimi potrebami 
 Pravilnik o zdravstvenih zahtevah za osebe, ki pri delu v proizvodnji in prometu z ţivili 
prihajajo v stik z ţivili 
 Pravilnik o preventivnih zdravstvenih pregledih delavcev 
 Pravilnik o publikaciji vrtca 
 Pravilnik o dokumentaciji v vrtcu 
 Pravilnik o pripravništvu in strokovnem izpitu strokovnih delavcev na podroĉju vzgoje 
in izobraţevanja 
 Pravilnik o napredovanju zaposlenih v vrtcih in šolah v plaĉilne razrede 
 
Ostale pravne podlage: 
 
 Odlok o ustanovitvi Vrtca Ptuj 
 Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraţevanja v RS 
 Odredba o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske 
vzgoje 
 Odredba o merilih za ugotavljanje delovne uspešnosti ravnateljev vrtcev in šol v 
osnovnem in srednjem šolstvu 
(Poslovno poroĉilo za leto 2009, 2010, str. 17). 
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4 OPIS OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Predstavil bom proces postopka vpisa otroka v vrtec Ptuj. V tem procesu sodelujejo  uprava 
vrtca, komisija, center za socialno delo, pediater, obĉina in stranka s katero se postopek 
zaĉne in tudi zakljuĉi. Opisal bom proces od izpolnitve vloge do sprejema otroka v vrtec. 
Proces zajema naslednje aktivnosti: izpolnitev vloge, pridobivanja potrdila, oddajanje vloge, 
sprejemanje vloge, sklic komisije, ĉakanje na zasedanje komisije, razvršĉanje vloge po 
vsebini, pregledovanje starosti otrok, analiziranje prostih kapacitet, pregledovanje posebnih 
dodatkov pri vlogi, posredovanje dodatkov za preverjanje resniĉnosti, pregledovanje stalnega 
bivališĉa otroka, razvršĉanje vlog po datumih prihoda, razvršĉanje otrok v starostno skupino, 
informiranje o zavrnitvi, obvešĉanje stranke o odobritvi, pripravljanje pogodbe, ĉakanje na 
sklenitev pogodbe, sklenitev pogodbe, naroĉanje otroka pri zdravniku, ĉakanje na zdravniški 
pregled, vloţitev obrazca VRT/1, uvršĉanje na ĉakalno listo, ĉakanje na prosto mesto, 
pregledovanje dejstev, pripravljanje dokumentacije, ĉakanje na izdajanje dokumentacije, 
preverjanje resniĉnosti podatkov, ĉakanje na posredovanje podatkov, zdravstveno 
pregledovanje, izdajanje zdravniškega potrdila, sprejemanje obrazca VRT/1 in sprejem otroka 
v vrtec. 
4.1 OPIS POSTOPKA 
Podatki so pridobljeni s pomoĉjo intervjuja z izvajalko v Vrtcu Ptuj ter s pomoĉjo Pravilnika o 
sprejemu otrok v Vrtec Ptuj (PRAVILNIK o sprejemu otrok v Vrtec Ptuj, 2009, v: Uradni 
vestnik, št. 9). 
 
1. Izpolnitev vloge (stranka) 
 
Starš oziroma skrbnik (v nadaljevanju: starš) izpolni vlogo (prošnjo) na predpisanem obrazcu, 
ki ga dobi na upravi vrtca, spletni strani vrtca ali v eni izmed desetih enotah vrtca. V vlogo se 
vnesejo podatki o starših, o otroku in v kateri program ter v kateri ĉasovni termin se otroka 
vpisuje. Zelo pomembno je  natanĉno navesti datum rojstva otroka in stalno bivališĉe. Na 
izbiro sta dve vlogi: Prošnja za sprejem otroka v program dnevne vzgoje in varstva ter 
Prošnja za sprejem otroka v program izmenske vzgoje in varstva.    
 
2. Pridobivanje potrdila (stranka) 
 
V primeru, da ima otrok kakšno od naštetih posebnosti: motnjo v duševnem razvoju, slepoto 
in slabovidnost, gluhost in naglušnost, govorno motnjo, motnjo vedenja in osebnosti ter 
posebno prehransko potrebo, se ponuja staršu pri izbiri izobraţevanja za svojega otroka 
veliko moţnosti in programov, tako da se ima pravico odloĉiti ali bo svojega otroka vkljuĉil v 
redno delo vrtcev  ali pa bo svojega otroka vkljuĉil v specializirane zavode in šole. Starš mora 
k izpolnjenemu obrazcu priloţiti še vse otrokove izvide od rojstva naprej, vendar zadnji izvid 
ne sme biti starejši od enega leta. Tudi ĉe so v druţini otroka nastale izjemne okolišĉine 
zaradi katerih se bistveno poslabšajo pogoji za otrokov normalni razvoj (smrt starša, 
prestajanje zaporne kazni enega od staršev, nenadna obolelost v druţini otroka ter druge 
okolišĉine), ima starš moţnost pridobitve potrdila pri centru za socialno delo. Postopek za 
pridobitev ustreznega potrdila se zaĉne s staršem in sicer na dva naĉina: z osebno vloţitvijo 
ali preko navadne pošte. 
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3. Pregledovanje dejstev, pripravljanje in ĉakanje na izdajanje dokumentacije (center za 
socialno delo) 
 
Vlogo sprejme pisarniška referentka v sprejemni pisarni. Nato jo preda glavni pisarni 
obmoĉne enote, kjer se vloga na kratko vsebinsko pregleda.  Ĉe se nanaša na zdravje otroka, 
se vlogo fiziĉno pošlje pristojni zdravniški komisiji. Le-ta poda mnenje na podlagi 
posredovane zdravstvene in druge dokumentacije. Lahko tudi zahteva dodatno 
dokumentacijo ali izjemoma opravi pregled otroka. Vloga se posreduje nazaj na center za 
socialno delo. V primeru, ko se vloga nanaša na ogroţenost otroka zaradi socialnega poloţaja 
druţine, pa se le-ta dodeli ustreznemu socialnemu delavcu. Ta pregleda vso dokumentacijo in 
preveri vsa dejstva. Ko so vsi podatki urejeni in toĉni, nadaljuje postopek za izdajo odloĉbe. 
Ĉe se ugotovi, da manjkajo doloĉeni podatki oziroma so pomanjkljivi, se zanje pisno zaprosi 
organe ali organizacije. Fiziĉna odprava odloĉbe se opravi v glavni pisarni. 
 
4. Oddajanje vloge (stranka) 
 
Vlogo za sprejem vloţi starš osebno na upravi vrtca v Ptuju, Prešernova 29. Vloga se lahko 
odda skozi celo leto.  
 
5. Sprejemanje vloge in sklicevanje komisije (uprava vrtca) 
  
Vlogo za sprejem otroka v vrtec sprejme pisarniška referentka v fiziĉni obliki. Nato vlogo 
pregleda, ĉe je v celoti izpolnjena. Zatem podatke o vlogi vnese v raĉunalniško vodeno 
evidenco ter ji dodeli klasifikacijski znak. Potem s pomoĉjo telefona ali elektronske pošte o 
prispetju nove vloge obvesti triĉlansko komisijo. Ĉlani komisije so trije: predstavnik strokovnih 
delavcev vrtca, predstavnik staršev in predstavnik Mestne obĉine Ptuj. Ĉlani komisije javijo 
referentki, kdaj so na razpolago. Potem referentka uskladi termin in doloĉi toĉen datum in ĉas 
seje ter o tem obvesti ĉlane komisije.  Obĉina Ptuj doloĉi na podlagi sveta vrtca sestavo in 
naĉin dela komisije ter kriterije za sprejem otrok v vrtec. Ĉlani komisije so imenovani za 
obdobje štirih let z moţnostjo ponovnega imenovanja. Mandat predstavnika staršev je vezan 
na vkljuĉenost otroka v vrtec.  
 
6. Ĉakanje na zasedanje komisije (komisija) 
 
Na zasedanje komisije se v povpreĉju ĉaka od enega do treh dni.           
                                         
7. Razvršĉanje vloge po vsebini in analiziranje prostih kapacitet (komisija) 
 
Komisija se sestane ob dogovorjenem terminu. Delo vodi predsednik komisije. 
Administrativna in strokovna dela za komisijo v veĉini primerov izvaja pisarniška referentka, ki 
ima opravljen strokovni izpit iz Zakona o splošnem upravnem postopku. Na seji komisije lahko 
sodeluje tudi ravnateljica vrtca in svetovalna delavka, vendar brez pravice glasovanja. 
Komisija sprejme svoje odloĉitve s sklepi, ki jih sprejme z veĉino glasov vseh ĉlanov 
(potrebna sta 2 glasa). Komisija najprej razvrsti vlogo glede na  vsebino. Najprej se 
obravnavajo vloge za premestitev otrok, ki ţe obiskujejo ptujski vrtec, vendar starši izrazijo 
ţeljo po premestitvi otroka v katero drugo enoto. Najprej predsednik komisije s pomoĉjo 
raĉunalniških seznamov preveri zasedenost kapacitete v doloĉeni enoti vrtca, v katero se ţeli 
otrok premestiti. Ĉe je v doloĉeni enoti prostor, se vloga odobri, v nasprotnem primeru pa ne. 
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Pisarniška referentka nato ustrezno pripravi odloĉbo ter jo fiziĉno posreduje tajništvu vrtca. O 
poteku dela komisije se tudi vodi zapisnik, ki mora vsebovati: kraj, datum in ĉas zasedanja 
seje komisije, imena prisotnih ĉlanov komisije in drugih navzoĉih predstavnikov vrtca , število 
prostih mest v vrtcu oziroma v posamezni enoti po posameznih programih in letnikih rojstev, 
število prispelih vlog za sprejem, seznam otrok, ki so bili sprejeti v vrtec po prioritetnih 
kriterijih, seznam odklonjenih otrok s skupnim številom zbranih toĉk in opis okolišĉin oz. listin, 
ki so bistveno vplivale na sprejem otrok. Zapisnik podpišejo vsi ĉlani komisije. Zapisnik je 
sestavni del dokumentacije vrtca, zato ga je potrebno hraniti skladno z veljavnimi predpisi.  
Uprava vrtca mora staršu na njegovo zahtevo omogoĉiti vpogled v zapisnik dela komisije, ki 
je odloĉala o sprejemu otrok v vrtec, vendar le tistega dela, ki se nanaša na njihovo vlogo. 
Zapisnik o delu komisije se fiziĉno posreduje tudi pristojnemu oddelku Mestne obĉine Ptuj. 
 
8. Pregledovanje starosti otrok  (komisija) 
 
Zatem komisija obravnava  vloge za sprejem otrok v vrtec. Prvi kriterij, ki ga preveri je 
starost otroka ob vpisu. Otroka, ki do vpisa še ne bo dopolnili starost 11 mesecev, komisija 
uvrsti na ĉakalno listo. Pisarniška referentka ustrezno pripravi odloĉbo o zavrnitvi. V primeru, 
ĉe bo otrok dopolnil starost 11 mesecev, komisija obravnava vlogo naprej. 
                                                                      
9. Pregledovanje posebnih dodatkov pri vlogi in posredovanje dodatkov za preverjanje 
resniĉnosti (komisija) 
 
V primeru, ĉe starš zraven vloge za sprejem otroka v vrtec predloţil še odloĉbo pediatra o 
posebnem statusu otroka ali odloĉbo centra za socialno delo o ogroţenosti otroka zaradi 
socialnega poloţaja druţine, komisija vlogo obravnava brez upoštevanja kriterija o 
toĉkovanju, vendar preveri resniĉnost posameznih dejstev in okolišĉin, ki so navedeni v 
odloĉbi. To stori tako, da se kopijo odloĉbe preko navadne pošte posreduje centru za socialno 
delo. Nadaljnja obravnava te vloge se odloţi do takrat, ko bo center za socialno delo 
posredoval podatke upravi vrtca, ta pa bo ponovno sklicala komisijo. Ĉe so ti podatki resniĉni, 
se starša informira o sprejetju otroka. V nasprotnem primeru se postopek vpisa otroka v vrtec 
ustavi. Komisija lahko zahteva tudi pisno mnenje pristojne institucije, katere mnenje je 
pomembno za odloĉitev o sprejemu otrok (npr. patronaţna sluţba in druge).  
 
10. Preverjanje resniĉnosti podatkov in ĉakanje na posredovanje podatkov (center za 
socialno sluţbo) 
 
Vlogo sprejme pisarniška referentka v sprejemni pisarni ter jo preda socialnemu delavcu, ki je 
ţe obravnaval to vlogo. Ta zatem ponovno preveri vsa dejstva in nadaljuje postopek za izdajo 
odloĉbe. Nato se rešena odloĉba z navadno pošto posreduje upravi vrtca. 
 
11. Pregledovanje ostalih podatkov, navedenih v vlogi (komisija) 
 
Komisija obravnava preostale vloge za sprejem otrok v vrtec. Ĉe je vlog za vpis manj, kot je v 
vrtcu prostih mest, se vse otroke vpiše v vrtec neposredno, brez toĉkovanja vlog. V primeru, 
ko je vlog za sprejem otrok v vrtec veĉ kot je v vrtcu prostorskih kapacitet, pa se morajo 




Tabela 8: Kriterij točkovanja za sprejem otroka v Vrtec Ptuj 
 
Vir: Pravilnik o sprejemu otrok v Vrtec Ptuj. 2009, v: Uradni vestnik, št. 9. 
 
Skupno je moţno doseĉi 134 toĉk. V vrtec so sprejeti otroci, ki doseţejo najveĉje število toĉk.  
Kot je razvidno iz kriterija, prinese najveĉ toĉk stalno bivališĉe na obmoĉju Mestne obĉine 
Ptuj, nato sledi zaposlenost in status staršev, uvršĉenost otroka na ĉakalno listo iz preteklega 
leta, predhodna vkljuĉenost enega ali veĉ otrok v vrtcu in sprejem dvojĉkov ali veĉ otrok 
hkrati. V primeru, ĉe dva ali veĉ otrok doseţejo enako število toĉk, komisija pri doloĉitvi 
prednostnega vrstnega reda upošteva datum oddane vloge, pri ĉemer ima prednost otrok, 
katerega prijava je bila oddana prej. Otroke, ki zaradi premajhnega števila toĉk niso bili 
sprejeti, komisija uvrsti na ĉakalno listo po vrstnem redu zbranega števila toĉk od najvišjega 
do najniţjega. Zoper odloĉitev komisije lahko starši v petnajstih dneh po vroĉitvi vloţijo 
pritoţbo na svet vrtca. Svet vrtca pa mora o pritoţbi odloĉiti v tridesetih dneh od prejema 
pritoţbe. Odloĉitev vrtca velja za dokonĉno. Otroke, ki se jih sprejme v vrtec in katerega 
starši sprejem odklonijo oziroma ga ţelijo prestaviti za doloĉen ĉas, se šteje, da so umaknili 
vlogo za vpis otroka v vrtec. 
 
12. Razvršĉanje otroka v starostno skupino (komisija)  
 
Komisija na koncu razvrsti otroka v eno izmed dveh starostnih obdobij. V prvo starostno 
obdobje spadajo otroci v starosti od 11 mesecev do treh let, v drugo starostno obdobje pa 
otroci v starosti od treh let do vstopa v osnovno šolo. Na nekaterih enotah so tudi 
kombinirani oddelki 1. in 2. starostnega obdobja. Prehod iz prvega starostnega obdobja v 
drugo se pravilom opravi ob priĉetku novega šolskega leta  (v zaĉetku septembra).  
 
13. Obvešĉanje stranke o odobritvi ali zavrnitvi in pripravljanje pogodbe (uprava vrtca) 
 
Referentka vrtca najpozneje v 8 dneh po seji komisije izda preko navadne pošte vsem 
staršem konĉno odloĉbo. Ĉe je pogodba rešena pozitivno, pripravi še pogodbo o doloĉitvi 
medsebojnih pravic in obveznosti staršev in vrtca. S to pogodbo vrtec skupaj s starši doloĉa 
obseg medsebojnih pravic in obveznosti, kot izhaja iz veljavne zakonodaje, ki ureja podroĉje 
predšolske vzgoje v javnih vrtcih z namenom, da se v enaki meri zagotovi izpolnitev interesov 
obeh pogodbenih strank. Referentka vnese v pogodbo naslednje podatke: ime in priimek 
staršev oz. zakonitega zastopnika, naslov bivališĉa, ime in priimek otroka, ki je sprejet v 
vrtec, datum, kdaj mora otrok zaĉeti obiskovati vrtec, v kakšen program je vkljuĉen in ime 
enote vrtca. Uprava ima dolţnost informirati starše o vsem, kar je pomembno za vkljuĉitev 
Kriterij Število toĉk 
1 Starši ali eden od staršev ima skupaj z otrokom stalno prebivališĉe na 
obmoĉju Mestne obĉine Ptuj 
50 
2 Zaposlenost obeh staršev oziroma zaposlenost starša, ĉe gre za 
enoroditeljsko druţino, kar je razvidno iz ustrezne dokumentacije 
30 
3 Mati otroka je dijakinja ali študentka 20 
4 Zaposlenost enega izmed staršev 15 
5 Uvršĉenost otroka na ĉakalno listo iz preteklega leta 10 
6 Druţina ţe ima v vrtec vkljuĉenega enega ali veĉ otrok 5 
7 Sprejem dvojĉkov ali veĉ otrok hkrati 4 
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otroka. V primeru zavrnitve sprejema otroka v vrtec se obvesti starša o moţnosti vkljuĉitve 
otroka ob izpolnitvi zakonskega pogoja z odloĉbo, v kateri je navedeno, na katerem mestu 
ĉakalne liste je otrok, zraven se priloţi še sporoĉilo staršu, da lahko zaradi zavrnitve sprejema 
otroka v vrtec, v roku 15 dni po vroĉitvi obvestila vloţi v vrtec ugovor. 
 
14. Uvršĉanje na ĉakalno listo in ĉakanje na prosto mesto (uprava vrtca)   
 
Otroka, ki do vpisa še ne bo dopolnili starost 11 mesecev ali ni zbral dovolj toĉk, komisija 
uvrsti na ĉakalno listo. V ĉakalno listo so vneseni naslednji podatki:  število toĉk po 
posameznih kriterijih in rok veljavnosti ĉakalnega seznama. Starš, ki ima otroka uvršĉenega 
na ĉakalno listo, lahko na spletni strani vrtca preveri, na katerem mestu je. Da dobi vpogled 
do ĉakalne liste se mora registrirati na spletni strani. Ko se v vrtcu pojavi prosto mesto, se na 
izpraznjeno mesto sprejme drugega otroka, ki je po prednostnem vrtnem redu prvi, ki po 
starosti ustreza oblikovanemu oddelku. 
 
15. Ĉakanje na sklenitev pogodbe in sklenitev pogodbe (stranka) 
 
Starš ima 15-dnevni rok, da na upravi vrtca sklene z vrtcem pogodbo o medsebojnih 
obveznostih in pravicah . Starš pogodbo naprej pregleda, zatem dopiše imena oseb, s strani 
katerih bo otrok v vrtec pripeljan oz. odpeljan. Pogodba postane veljavna s podpisom starša 
oz. zakonitega zastopnika in velja do dne izpisa otroka iz vrtca. O spremembi pogodbe bosta 
stranki sklepali anekse.  Ta pogodba je sestavljena v treh izvodih, od katerih prejme en izvod 
starš, en izvod enota, ki jo otrok obiskuje, in en izvod uprava vrtca. Referentka nato v 
evidenco vkljuĉenih otrok vnese naslednje podatke: osebno ime ter naslov prebivališĉa otroka 
in staršev, datum rojstva in spol otroka, EMŠO otrok in staršev, datum vkljuĉitve otroka v 
vrtec, zdravstvene posebnosti otroka, ki izhajajo iz potrdila pediatra ali specialista, naslov za 
stike, telefonsko številko osebe ali naslov elektronske pošte osebe, ki je vzgojitelju dosegljiva 
med otrokovim bivanjem v vrtcu in podatke o prisotnosti otrok v vrtcu. Ĉe starš v navedenem 
roku ne popiše pogodbe oziroma ne zaprosi za razumno podaljšanje roka iz utemeljenih 
razlogov, se smatra, da je umaknil vlogo za vpis otroka v vrtec. V tem primeru uprava vrtca 
izda sklep o ustavitvi postopka vpisa.  
 
16. Naroĉanje otroka pri pediatru in ĉakanje na zdravniški pregled (stranka) 
 
Starš osebno ali preko telefona v ĉasu uradnih ur naroĉi otroka pri pediatru. Z njim se 
dogovori za toĉen termin zdravniškega pregleda.  
17. Vloţitev vloge za zniţano plaĉilo vrtca (stranka) 
 
Skladno z Zakonom o vrtcih (Uradni list RS, št.  100/2005 – UPB in 25/2008) in Pravilnikom o 
plaĉilih staršev za programe v vrtcih (Uradni list RS, št. 129/2006 in 79/2008) mora vsak 
starš, ki prviĉ vpisuje otroka v vrtec, oddati izpolnjeno Vlogo za zniţano plaĉilo vrtca (obrazec 
VRT/ 1 ). Osnova za plaĉilo vrtca je cena programa, v katerega je otrok vkljuĉen. Z vloţitvijo 
te vloge starš plaĉa najveĉ 80 odstotkov cene programa (v najvišjem - 8. plaĉilnem razredu), 
v katerega je vkljuĉen otrok, in ne 100 %, lahko pa uveljavlja zniţano plaĉilo, ki se doloĉi kot 
odstotek cene programa.  Razliko med plaĉilom staršev in ceno programa zagotavlja Mestna 
obĉina Ptuj iz javnih sredstev. Vlogo za zniţano plaĉilo vrtca starš pridobi na spletnih straneh 
Obĉine Ptuj, Vrtca Ptuj, Ministrstva za šolstvo in šport, na drţavnem portalu E-uprave ter v 
knjigarnah. Starš nato vlogo ustrezno izpolni; vnese razliĉne podatke o druţini (v kakšnem 
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sorodstvenem razmerju so, kakšen je njihov status, kje so zaposleni, s kakšnim premoţenjem 
razpolagajo, ĉe so kakšne posebne socialne razmere) in na koncu tudi podpiše izjavo. S tem 
prevzema odgovornost za toĉnost, resniĉnost in popolnost navedenih podatkov ter dovoljuje 
obĉinskemu organu, da navedene podatke tudi preveri. Vloga za zniţano plaĉilo se uveljavlja 
pri pristojnem obĉinskem organu. Starš, ki ţe ima v vrtec vkljuĉenega enega otroka, pa bo v 
vrtec vkljuĉil tudi drugega oz. nadaljnje otroke iz druţine, pa mora posredovati izpolnjeno 
vlogo za oprostitev plaĉila vrtca za drugega in nadaljnje otroke iz iste druţine, ki so hkrati 
vkljuĉeni v vrtec. 
 
18. Zdravstveni pregled in izdajanje zdravniškega potrdila (pediater)   
 
Sistematiĉne preglede  otrok opravljajo podroĉni otroški dispanzerji pri zdravstvenih domovih 
po vsej Sloveniji. Na isti dan se opravi pediatriĉni in psihološki pregled. Ob dogovorjenem 
terminu starš pripelje otroka k pediatru. Starša in otroka najprej sprejme medicinska sestra, 
ki staršu še enkrat razloţi vsebino pregleda ter mu opiše vrstni red zdravniškega pregleda. 
Najprej se opravi psihološki pregled. Pregled se izvaja po Priroĉniku sistematskega 
psihološkega pregleda, ki je sestavljen iz treh delov:  
Vprašalnik za starše 1. V njem starši ocenijo razvoj svojega otroka po postavkah z da ali ne. 
Za vprašanja so izbrane najbolj diskriminativne postavke iz številnih razvojnih lestvic in 
testov, posebej usmerjen govorni razvoj.  
Vprašalnik za starše 2. Tu starši ocenjujejo celoten osebnostni razvoj svojega otroka po 
tristopenjski lestvici, in sicer po podroĉjih: hranjenje, prebava, odvajanje, spanje, alergije, 
motorika, razvade, ĉustvovanje, socialni stiki, agresivnost, koncentracija in morebitne druge 
teţave.  
Psihološki preskus za otroka: Namenjen je za hitro in zanesljivo oceno poteka duševnega 
razvoja otroka. Opravi se ob zakljuĉku razgovora s starši in po konĉanem pregledu obeh 
vprašalnikov. Starši so prisotni, ko otrok rešuje naloge in psiholog jim tudi dodatno razloţi 
pomen vsake naloge, oziroma kaj to pomeni za otrokov razvoj.  
Nato sledi pregled pri pediatru. Ena od medicinskih sester opravlja antropološke meritve 
(telesna teţa, višina, obseg glave, prsnega koša)  in pregled vida varovancev, druga pa 
sodeluje z zdravnikom ob samem pregledu ter opravlja administrativna dela. Zdravnik 
pediater opravi kliniĉni sistematiĉni pregled otroka. Ob zakljuĉku pregleda se ovrednoti 
ugotovljeno stanje, postavlja diagnozo, napiše recepte, pripravi napotnice za nadaljnjo 
obravnavo, naroĉa za naslednji pregled, naroĉa na namenske preglede in obvesti osebnega 
zdravnika, ĉe je to potrebno. Na koncu medicinska sestra izda potrdilo o opravljenem 
zdravniškem pregledu.  
 
19. Sprejemanje obrazca VRT/1 (obĉina) 
 
Obrazec VRT/1 odda starš v tajništvu Mestne obĉine Ptuj. Popolna vloga vsebuje vse 
izpolnjene rubrike v obrazcih ter doloĉene priloge glede na status. Te priloge so: 
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Tabela 9: Priloge obrazca VRT/1 
Kdo Priloga 
VSI (ni obvezno) 
Odloĉbo o odmeri dohodnine za predhodno leto 
(od obeh staršev) 
Samostojni podjetniki 
Davĉni obraĉun akontacije dohodnine od 
dohodka, doseţenega z opravljanjem dejavnosti 
Samostojni ustvarjalci na podroĉju kulture, ki 
jim je priznana pravica do plaĉila prispevkov 
za socialno varnost iz drţavnega proraĉuna 
Potrdilo DURS o plaĉanih prispevkih za socialno 
varnost za predhodno leto 
Kmetje 
Letno obvestilo DURS o višini katastrskega 
dohodka v predhodnem letu 
-Zaposleni manj kot 12 mesecev. 
-Brezposelni predhodno leto, tekoĉe leto pa  
zaposleni. 
Potrdilo o bruto dohodkih v zadnjih treh mesecih 
pred oddajo vloge 
Brezposelni Potrdilo zavoda za zaposlovanje RS 
Polnoletni ĉlani Potrdilo o šolanju, obvestila o pokojnini ... 
Samohranilci Potrdila o znesku preţivnine za posamezne ĉlane 
Prejemniki denarne socialne pomoĉi 
Odloĉbo CSD o upraviĉenosti do prejema 
denarne socialne pomoĉi. Po preteku veljavnosti 
odloĉbe je potrebno dostaviti novo veljavno 
odloĉbo 
 
Vir: Vransko.si, 2011 
 
V izogib nepotrebnemu in najveĉkrat predolgemu ĉakanju pri pridobivanju ustreznih dokazil, 
ki jih obĉina pridobiva po uradni dolţnosti (postopki so vezani na zakonsko doloĉene roke), 
lahko starš priloţi kopije dohodninskih odloĉb za predhodno leto. Zniţano plaĉilo in oprostitev 
plaĉila za vrtec za otroke, ki so ţe vkljuĉeni v vrtec, se na novo doloĉi 1. januarja naslednje 
leto,  v doloĉenih primerih pa tudi med letom, ĉe se spremeni število druţinskih ĉlanov, pride 
do zaposlitve ali izgube zaposlitve, se spremenijo vrste virov dohodkov ali se namesti otroka v 
rejniško druţino ali drugo obliko institucionalnega varstva. V primeru, ko starš otroka 
uveljavlja oprostitev plaĉila med letom, pa zaĉne veljati z dnem, ko je otrok sprejet v vrtec, 
vendar ĉe starši oddajo vlogo najpozneje 15 dni pred predvideno vkljuĉitvijo, v nasprotnem 
primeru zaĉne veljati s prvim dnem naslednjega meseca, ko so oddali vlogo. Obĉinski referent 
nato doloĉi višino plaĉila za otroka v odstotkih od cene programa (glej tabelo 3). Odloĉbo 
mora izdati najpozneje v 30 dneh po prejemu vloge.  
 
20. Sprejem otroka v vrtec (uprava vrtca)  
 
Starš dostavi potrdilo o opravljenem zdravniškem pregledu in vlogo za zniţano plaĉilo upravi 
vrtca. Šele takrat lahko otrok zaĉne obiskovati vrtec z datumom, ki je doloĉen v odloĉbi o 
sprejemu otroka v vrtec. Otrok, sprejet v vrtec, je vkljuĉen v vrtec do vstopa v osnovno šolo. 
Starš lahko otroka kadarkoli trajno izpiše. Starše, ki otroka ne pripeljejo v vrtec in izostanka  
ne opraviĉijo v desetih dneh od dneva, ki je doloĉen kot datum sprejema v vrtec, se pisno 
pozove, naj se o vzroku izostanka izreĉejo pisno v roku 8 dni od prejema obvestila. Ĉe se 
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starši kljub pozivom ne odzovejo, se smatra, kot da so umaknili vlogo za vpis otroka v vrtec. 
V tem primeru se izda sklep o ustavitvi postopka vpisa otroka v vrtec. V primeru podaljšanega 
porodniškega dopusta starša se lahko staršem za najveĉ tri mesece odobri rezervacija (starš 
pokriva stroške v višini 50 %).  
4.2 DIAGRAM POTEKA OBSTOJEČEGA POSTOPKA – As Is 
Simulacija je bila narejena za Vrtec Ptuj, ĉeprav se postopki vpisa otrok v vrtec izvajajo na 
podoben naĉin v vseh javnih vrtcih po Sloveniji. Glavna razloga za izbiro Vrtca Ptuj sta 
naslednja: je v moji neposredni bliţini ter prejme relativno veliko število vlog. Slika postopka 
As Is je narisana s  programskim orodjem Micrografx iGrafx 2007 ter po podatkih, ki so 










4.3 OSNOVNI PODATKI O SIMULACIJI OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Tabela 10: Aktivnosti As Is postopka in njihovo trajanje 
ODDELEK AKTIVNOST TRAJANJE ĈASOVNA 
ENOTA 
Stranka Izpolnitev vloge 15–25 Minuta 
Stranka Pridobivanje potrdila 5 –20 Minuta 
Center za soc. 
delo 
Pregledovanje dejstev 20–40 
 
Minuta 
Center za soc. 
delo 
Pripravljanje dokumentacije 20 Minuta 
Center za soc. 
delo 
Ĉakanje na izdajanje dokumentacije 4–8 
 
Dan 
Stranka Oddajanje vloge 25–30 Minuta 
Uprava vrtca Sprejemanje vloge 3 Minuta 
Uprava vrtca Sklicevanje komisije 10–25 Minuta 
Komisija Ĉakanje na zasedanje komisije 1–3 Dan 
Komisija Razvršĉanje vlog po vsebini 1–15 Minuta 
Komisija Pregledovanje starosti otrok 2–5 Minuta 
Komisija Pregledovanje posebnih dodatkov pri vlogi 10 Minuta 
Komisija Analiziranje prostih kapacitet 25–40 Minuta 
Komisija Pregledovanje stalnega bivališĉa otroka 2 Minuta 
Komisija Razvršĉanje vlog po datumih prihoda 1–10 Minuta 
Komisija Razvršĉanje otroka v starostno skupino 3–7 Minuta 
Uprava vrtca Informiranje o zavrnitvi 5–8 Dan 
Uprava vrtca Obvešĉanje stranke o odobritvi 5–8 Dan 
Uprava vrtca Pripravljanje pogodbe 30 Minuta 
Stranka Ĉakanje na sklenitev pogodbe 1–22 Dan 
Stranka Sklenjenje pogodbe 20–35 Minuta 
Stranka Ĉakanje na zdravniški pregled 1–6 Dan 
Pediater Zdravstveno pregledovanje 120–150 Minuta 
Pediater Izdajanje zdravniškega potrdila 3 Minuta 
Stranka Vloţitev obrazca VRT/ 1 20–25 Minuta 
Obĉina Sprejemanje obrazca VRT/1 1–10 Minuta 
Uprava vrtca Sprejem otroka v vrtec 15–20 Minuta 
Uprava vrtca Uvršĉanje na ĉakalno listo 1–2 Minuta 






Tabela 11: Odločitve in njihova verjetnost, As Is 
ODDELEK ODLOĈITEV DA (%) NE (%) 
Stranka Potrebuje potrdilo 13 87 
Komisija Vloga od socialne sluţbe 13 87 
Komisija Je vloga za razvršĉanje 5 95 
Komisija Prosto 10 90 
Komisija Bo dopolnil 11 mesecev 92 8 
Komisija Je dodatek 13 87 
Komisija Podatki resniĉni 100 0 
Komisija Ţivi v obĉini Ptuj 66 34 
Komisija Vloga prišla med prvimi 50 50 
Stranka Vztrajajo 96 4 
Stranka Podpišejo v 15 dneh 98 2 
Pediater Zdrav 91 9 
 
Vir: lasten 
4.4 REZULTATI SIMULACIJE OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Ko sem izvedel prvo simulacijo, je bil rezultat nerealen. Opazil sem, da je v postopku 
nastalo ozko grlo pri upravi vrtca, saj se je ĉakalo na prost kar 0,5 dneva (12 ur). Zato 
sem v upravo dodal še enega delavca. Spremeniti sem moral tudi najvišje število prejetih 
vlog. Na zaĉetku sem imel navedeno, da jih v postopek pride 5000, saj sem sledil motu, 
da simulacije delujejo na principu velikih števil. Potem sem to številko spremenil v 1200, 
ki je podobna dejanskemu številu izvedenih postopkov v enem letu. Sedaj je postopek 
zelo realen ter podoben tistemu, ki se vsakodnevno izvaja v praksi.  
 
Simulacijski postopek je bil narejen za enoletni dotok vlog v letu 2010. Nastavitve 
simulacije obstojeĉega postopka so naslednje: 
 
 Simulacijski ĉas je nastavljen na compressed: 24 delovnih ur na dan, 7 delovnih 
dni v tednu in 30 delovnih  dni v mesecu; 
 Vrsta generatorja: interrival (nakljuĉno prihajanje vloge v sistem); 
 Vloge prihajajo v postopek v povpreĉju nakljuĉno med 1 in 15 urami. V povpreĉju 
3,2  vloge na dan; 
 Najvišje moţno število prejetih vlog je 1200; 
 Ĉloveški viri po oddelkih: 
 Uprava vrtca - 2 delavca 
 Komisija - 3 delavci 
 Pediater - 1 
 Obĉina - 1 
 Center za socialno delo - 2 delavca. 
 
 
Rezultati simulacije pred prenovo: 
 
Ĉas trajanja simulacije od zaĉetka prve transakcije do dokonĉanja zadnje: 66,36 tednov. 




Tabela 12: Statistika transakcij, As Is 
Count  1200 
Avg. Cycle Time Tp 39,97 dni 959,28 ur 
Avg. Work Time To 0,24 dneva 5,76 ur 
Avg. Wait Time Tĉ 39,73 dni 954,06 ur 
Avg. Resource Wait Tx 0,03 dneva 0,72 ure 
Avg. Blocked Time Te 39,70 dni 953,34 ur 
Avg. Inactive Time Tn 0.00 dneva 0,00 ure 




Število opravljenih transakcij v simulaciji je 1200 (Count). Povpreĉno trajanje transakcije 
od vstopa do zakljuĉka je 39,97 dneva (Avg. Cycle). Delo na transakciji traja 0,24 dneva 
(Avg. Work). Povpreĉen ĉas zastoja je 39,73 dni (Avg. Wait). Popreĉen ĉas ĉakanja na 
prosti vir je 0,03 dneva (Avg. Res. Wait). Povpreĉen ĉas ĉakanja na izpolnitev pogoja je 
39,70 dni (Avg. Block). Neaktivni ĉas je 0,00 dneva (Avg. Inact.). Povpreĉni storitveni ĉas 
je enak ĉasu pretoka in je 39,97 dni (Avg. Serv.) 
 
Povpreĉno trajanje transakcije od vstopa do zakljuĉka: 
Tp = To + Tĉ  = 0,24 dneva + 39,73 dni = 39,97 dni (959,28 ur) 
 
Uĉinkovitost proizvodnega cikla (UPC) 
 00 
 
Tabela 13: Statistika transakcij z viri, As Is 
  Dnevi: 
Count Avg. Cycle Avg. 
Work 










261 6,69 0,02 6,66 0,00 6,66 0,00 6,69 
Komisija 1200 2,27 0,03 2,23 0,00 2,23 0,00 2,27 
Obĉina 1152 0,01 0,01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,01 
Pediater 1152 0,13 0,11 0,02 0,02 0,00 0,00 0,13 
Stranka 1200 15,10 0,07 15,03 0,01 15,02 0,00 15,10 




Zasedenost virov je merjena izkljuĉno za ta postopek. Zaposleni imajo na svojem 
delovnem mestu še druge zadolţitve, ki pa jih nisem upošteval. Ĉe bi jih upošteval, bi to 




Tabela 14: Statistika virov, As Is 
 Tedni 
Count Tavg Utilization Avg Busy Time Avg. Idle Time 
Center za soc. 
delo 
2 0,66 0,44 65,92 
Komisija 3 2,91 1,93 64,43 
Obĉina 1 1,03 0,69 65,67 
Pediater 1 26,09 17,31 49,04 
Stranka 1 18,36 12,18 54,17 




Count nam pove število zaposlenih glede na oddelek. Tavg utilization nam pove, koliko 
tednov je bil nek vir zasede. Avg. Busy Time nam pove, koliko ĉasa je nek vir dejansko 


































5 OPIS PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
5.1 SLABOSTI OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
V opisanem postopku sem opazil nekatere pozitivne stvari, katerih ne bi spreminjal. 
Izpostavil bi predvsem dobro sodelovanje med ravnateljico, pomoĉnicami ravnateljice, 
zaposlenimi v upravi vrtca in komisijo. Dela, ki jih opravljajo imajo dobro razporejena saj 
vsak toĉno ve kaj je njegova zadolţitev. V tem segmentu postopka spremembe niso 
potrebne. Opazil pa sem tudi doloĉene pomanjkljivosti. Slabosti postopka so sledeĉe: 
 
 Oddajanje vloge (stranka): Aktivnost traja predolgo, saj mora stranka vlogo 
oddati osebno na upravo vrtca.  
 
 Analiziranje prostih kapacitet (komisija): Komisija pri svojem odloĉanju izgubi 
preveĉ ĉasa s tem, ko mora preverjati zasedenost posamezne enote vrtca s 
pomoĉjo  desetih raĉunalniških seznamov (posamezen seznam za eno enoto 
vrtca).  
 
 Posredovanje dodatkov za preverjanje resniĉnosti (komisija): Ţe iz postopka je 
vidno, da je ta aktivnost popolnoma nesmiselna. Iz prakse je razvidno da so 
dodatki v celoti resniĉni, saj te dodatke ţe prvotno izda center za socialno delo. 
Center za socialno delo se tako nepotrebno obremenjuje dvakrat za eno in isto 
vlogo. Priporoĉam, da se ta aktivnost odstrani iz postopka. Poslediĉno se iz 
postopka odstranita še aktivnosti, ki ju opravlja center za socialno delo, in sicer: 
preverjanje resničnosti podatkov in čakanje na posredovanje podatkov.  
 
 Obveščanje stranke o odobritvi in informiranje o zavrnitvi (uprava vrtca): 
Uprava vrtca porabi preveĉ ĉasa, da pošlje stranki rešeno odloĉbo.  
 
 Čakanje na sklenitev pogodbe (stranka): Veliko ĉasa se izgubi, ko se ĉaka 
stranko, da podpiše pogodbo. Sedaj ima na razpolago kar 15 dni.  
 
 Uvrščanje na čakalno listo in čakanje na prosto mesto (uprava vrtca): 
Enote vrtca prepoĉasi obvešĉajo upravo vrtca, da se je v enoti sprostilo prosto 
mesto. Tisti ĉas, ko ni noben otrok vpisan v Vrtec Ptuj, se izgublja dragocen ĉas 
ter tudi denar.  
 
 Sprememba vloge za vpis otroka v vrtec: Sedanja vloga je narejena tako, da 
lahko starš navede le en vrtec , za katerega ţeli, da ga otrok obiskuje. Zato veliko 
staršev posreduje veĉ vlog veĉjemu številu vrtcev. Vrtci nimajo toĉnega števila, 
koliko je »resnih vlog« in koliko »fiktivnih« (otrok je na ĉakalni listi Vrtca Ptuj, 
ĉeprav ţe obiskuje drugi vrtec).   
5.2 PREDLOGI ZA SPREMEMBO POSTOPKA 
Aktivnosti, ki jih je potrebno izvesti za uspešno prenovo procesa: 
 






 Uvedba računalniškega centralnega registra 
           S tem bi imela komisija veliko veĉjo preglednost podatkov vpisanih, sprejetih in 
ĉakajoĉih otrok. To bi lahko bilo tudi v veliko pomoĉ pri prostorskem planiranju, 
organizaciji in financiranju predšolske vzgoje. Tudi vsi podatki o posameznih 
enotah bi bili zbrani na enem mestu. Z uvedbo centralnega registra ne bi  
povzroĉili nobenih dodatnih stroškov. S pomoĉjo na novo uvedenega centralnega 
registra vrtca bi imela uprava vrtca boljši pregled nad vpisom in izpisom otrok. 
Imela bi tudi aţurnejše podatke, saj bi se ob vsaki spremembi kapacitete v eni od 
enot vrtca evidenca vsakodnevno posodabljala. Mislim, da bi se lahko zmanjšala 
ĉakalna doba za vstop otroka v vrtec od enega do dveh dni. V prihodnje bi se 
lahko bolj predvidljivo naĉrtovalo tudi število oddelkov in kadrovske potrebe. 
 
 Informiranje preko navadne pošte se nadomesti z obveščanjem preko 
elektronske pošte (kjer je le moţno). 
 
 Noveliranje 15. člena Pravilnika o sprejemu otrok v Vrtec Ptuj  
               Tako bi po novem imela stranka za sklenitev pogodbe le 10 dni ĉasa namesto 
sedanjih 15. 
 
 Sprememba vloge za vpis otroka v vrtec 
     Priporoĉam, da se bi staršu dovolilo, da odda le eno univerzalno vlogo, na kateri bi 
lahko navedel imena petih vrtcev, za katere bi si ţeleli, da jih otrok obiskuje. S tem 
bi imeli starši in vrtci jasnejši in transparentnejši sistem. Vrtci bi sodelovali med 
sabo in bi otroka sprejeli tam, kjer je prosto, oziroma bi ga uvrstili na tisto ĉakalno 
listo vrtca, kjer bi hitreje prišel na vrsto.  S tem bi se razbremenilo komisije in 
uprave vrtcev, saj bi v sistem prišlo manj vlog. Razbremenilo bi se tudi stranko. 
5.3 ZASNOVA PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
Opisal bom, kako bo potrebno spremeniti doloĉene aktivnosti za uspešno prenovo 
procesa. Potrebno bo uvesti nekatere spremembe, da bo postopek potekal hitreje in manj 
obremenjujoĉe za usluţbence vrtca ter stranke (starši). Hierarhija zaposlenih bo ostala 
nespremenjena, kar pomeni, da se ne bo zaposlovalo novih ljudi.  
 
Sprememba prošnje  za sprejem otroka v program dnevne vzgoje in varstva ter prošnje 
za sprejem otroka v program izmenske vzgoje in varstva bi se lotili na sledeĉ naĉin: 
Raĉunalnikar Vrtca Ptuj bi moral obrazca sedanjih prošenj nadomestiti z novo univerzalno 
vlogo. To bi storil tako, da bi v programu Microsoft Office Word vsa polja obrazca prepisal 
iz prejšnje vloge, spremenil  bi le besedilo enega polja. Sedanjo besedilo »prosim za 
sprejem otroka v Vrtec Ptuj, v enoto:« bi nadomestil z »izberite tri vrtce in program. Kot 
prvega izberite tisti vrtec, v katerega si najbolj ţelite vkljuĉiti vašega otroka, kot drugega  
in tretjega pa tistega, ki bi jih izbrali, ĉe otroka ne bi bilo mogoĉe vkljuĉiti v prvi vrtec«. 
Na koncu vloge bi dodal še opozorilo: » Oddate lahko le eno vlogo v vrtec,ki je vaša prva 
izbira. Ĉe boste izpolnili veĉ vlog in jih poslali v veĉ vrtcev, bo otrok vpisan v tistem vrtcu, 
ki ga bo prvi vnesel v Centralni register. Ostali vrtci bodo vlogo zavrnili. S tem tvegate, da 
bo vloga vnesena v vrtcu, ki morda ni vaša prva izbira, saj centralna evidenca vpisa 
omogoĉa vnos le ene vloge za posameznega otroka.«  Na zaĉetku vloge bi dodal še polje 
z besedilom: »O reševanju vloge ţelim biti obvešĉen preko elektronske pošte«. S tem bi 
bila vsebina vloge dokonĉana. Moţnost elektronske oddaje vloge bi uvedel na naslednji 
naĉin: K navodilom za izpolnjevanju univerzalne vloge za sprejem otroka v vrtec bi dodal, 




Izdelava centralnega raĉunalniškega seznama za vrtce na obmoĉju Ptuja se bo zaupalo 
raĉunalniškemu podjetju, ki bo podalo najboljšo ponudbo na javnem razpisu, ki ga bo 
pripravilo Ministrstvu za šolstvo in šport. Zaradi tega se ne bodo  poveĉale obveznosti iz 
javnih sredstev, saj je doloĉen denar namenjen za razvoj raĉunalniških aplikacij. 
Raĉunalniški centralni seznam  bi naj bila podatkovna baza. Sestavljena bo iz posameznih 
evidenc. Te bodo: 
 
 centralni ĉakalni seznam  za otroke I. starostnega obdobja, 
 centralni ĉakalni seznam  za otroke II. starostnega obdobja, 
 centralni ĉakalni seznam za kombinirane oddelke otrok, 
 evidenca vkljuĉenih otrok, 
 evidenca otrok, ki so upraviĉeni do dodatne subvencije za malico, 
 evidenca otrok, ki so upraviĉeni do subvencije za zniţano plaĉilo vrtca,  
 evidenca otrok, ki so upraviĉeni do subvencije za prevoze.  
 
Pri upravljanju centralnega raĉunalniškega seznama bi se za vzor  vzel Centralni register 
za popis prebivalstva v Sloveniji. Bistveno bi bilo, da bi se izdelal stabilen in dostopen 
seznam. Na novo, bi se uvedle baze, uporabila bi se najsodobnejša tehnologija. Zagotoviti 
bi se moralo tudi soĉasno delovanje starega in prenovljenega sistema. Upravljanje bi 
potekalo s pomoĉjo centralizirane raĉunalniške podpore ter elektronske izmenjave 
podatkov, dokumentov in sporoĉil. Prenos podatkov po javnem omreţju bi moralo biti 
ustrezno zašĉiteno. Pristop do podatkov bi moral biti omejen. Omogoĉeno bi moralo biti 
sledenje posegov v podatkovno bazo. Podatkovni viri naj bi sporoĉali podatke po 
elektronskih medijih, ĉe to ni mogoĉe, pa na obrazcih. Upravljavec zbirke podatkov (Vrtec 
Ptuj), ki bi bil odgovoren za upravljanje podatkovne baze, bi bil primoran le-tega voditi po 
pravilih vodenja in v skladu z metodologijo, standardi in navodili upravljalca.  
 
Centralna evidenca bi vsebovala naslednje osebne podatke o predšolskih otrocih: 
 
 ime in priimek, 
 spol, 
 kraj in drţava rojstva, 
 EMŠO, 
 stalno oziroma zaĉasno prebivališĉe (ulica, hišna številka, kraj, poštna številka, 
obĉina, drţava), 
 drţavljanstvo, 
 ime in naslov vzgojno-izobraţevalnega zavoda ter matiĉna številka poslovnega 
subjekta, 
 starostno obdobje,  
 datum vkljuĉitve oziroma datum zaĉetka izobraţevanja v vrtcu oziroma šoli, 
 enoliĉni identifikator udeleţenca vzgoje in izobraţevanja, 
 vzgojno-izobraţevalni program ter evidenĉna številka iz uradnega registra 
programov,  
 datum zakljuĉka izobraţevanja oziroma izpisa iz vrtca oziroma šole. 
 
Storitev obvešĉanja strank preko navadne pošte o odobritvi ali zavrnitvi otroka v Vrtec 
Ptuj bi se moralo nadomestiti za obvešĉanjem preko elektronske pošte. Starš bi moral na 
univerzalni vlogi le oznaĉiti, da ţeli biti obvešĉen preko e-pošte, ter napisat elektronski 
naslov, kamor ţeli pošto prejemati. Referentka bi starša sproti obvešĉala o stanju vloge 
(vloga ĉaka na obravnavo komisije), ter tudi ob koncu (vloga je bila rešena). Starši tudi ne 




Noveliranje 15. ĉlena Pravilnika o sprejemu otrok v Vrtec Ptuj: 
V prvem odstavku tega ĉlena je napisano, da morajo starši v 15 dnevih na upravi vrtca 
skleniti z vrtcem pogodbo o medsebojnih obveznostih in pravicah. Besedilo tega odstavka 
bi se moralo spremeniti  tako, da bi pisalo, da morajo starši v 10 dnevih na upravi vrtca 
skleniti z vrtcem pogodbo o medsebojnih obveznostih in pravicah.  
Kot posledica sprememba prvega odstavka tega ĉlena bi se moral spremeniti tudi tretji 
odstavek petnajstega ĉlena. Sedaj pravi: »Ĉe starši ne podpišejo pogodbe z vrtcem 
najkasneje v petnajstih dneh po prejemu odloĉbe o sprejemu, oziroma ne zaprosijo za 
razumno podaljšanje roka iz utemeljenih razlogov, se šteje, da so umaknili vlogo za vpis 
otroka v vrtec.« Besedilo je potrebno spremeniti na naslednji naĉin: »Ĉe starši ne 
podpišejo pogodbe z vrtcem najkasneje v desetih dneh po prejemu odloĉbe o sprejemu, 
oziroma  ne zaprosijo za razumno podaljšanje roka iz utemeljenih razlogov, se šteje, da so 
umaknili vlogo za vpis otroka v vrtec." 
5.4 OPIS PRENOVLJENEGA POSTOPKA  
Pri opisu obstojeĉega postopka bi se te spremembe odraţale na sledeĉi naĉin (izpostavil 
bom aktivnosti, kjer so se zgodile spremembe): 
 
1. Izpolnitev vloge (stranka)  
 
Namesto dveh vlog (Prošnja za sprejem otroka v program dnevne vzgoje in varstva ter 
Prošnja za sprejem otroka v program izmenske vzgoje in varstva) je sedaj na voljo le ena 
univerzalna vloga. 
 
2. Oddajanje vloge (stranka) 
 
Vlogo za sprejem lahko vloţi starš osebno na upravi vrtca v Ptuju, Prešernova 29, ali 
preko elektronske pošte na naslov: vrtec.ptuj@guest.arnes.si. Vlogo se lahko odda skozi 
celo leto. V primeru vloţitve preko elektronske pošte je staršu  prihranjena pot do uprave 
vrtca. Vlogo bo lahko oddal, ob kateri uri in dnevu v tednu bo ţelel in  ne bo ĉakal na 
uradne ure. 
 
3. Sprejemanje vloge in sklicevanje komisije (uprava vrtca) 
 
Vlogo za sprejem otroka v vrtec sprejme pisarniška referentka v fiziĉni ali raĉunalniški 
obliki. Nato pregleda, ĉe je vloga v celoti izpolnjena. Zatem vnese podatke v informacijski 
sistem ter vlogi dodeli klasifikacijski znak. Nekaj dela ji je prihranjenega, ĉe je vloga 
sprejeta v raĉunalniški obliki saj lahko podatke samo kopira v informacijski sistem in jih ne 
vnaša roĉno. 
 
4. Razvršĉanje vloge po vsebini in analiziranje prostih kapacitet (komisija) 
 
Predsednik komisije ne bi veĉ preverjal zasedenosti enot v vrtcih s pomoĉjo desetih 
raĉunalniških seznamov, ampak bi to opravil na laţji in preglednejši naĉin s pomoĉjo 
enega skupnega centralnega seznama.  
 
5. Z uvedbo raĉunalniškega centralnega sistema bi se zgodile spremembe tudi pri 
postopku uvršĉanja na ĉakalno listo in pri ĉakanju na prosto mesto (uprava vrtca). 
 
Otroci s ĉakalnih list vseh enot vrtcev bi se zdruţili v enoten centralni ĉakalni seznam. 
Komisija bi vpisala prosta mesta v sistem po letniku rojstva otroka za program, ki se bo 
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izvajal v posameznem oddelku (npr.: komisija vpiše v program tri prosta mesta dnevnega 
programa za otroke, rojene 2010). Ko bi se v katerem izmed oddelkov vrtca sprostilo 
prosto mesto, bi to komisija vnesla v informacijski sistem, ta pa bi samodejno poiskal iz 
centralnega ĉakalnega seznama otroka po vrstnem redu po številu toĉk, letniku rojstva, 
programu in po izbiri vrtca. To pomeni, da bi se ĉakalni sistem vsakodnevno spreminjal. 
Pri izbiri vrtcev bi program vedno znova preveril  najprej vrtec prve izbire, nato druge 
izbire in v nadaljevanju tretje izbire, ki bi jih starši navedli na vlogi. V kolikor ne bi bilo 
prostega mesta v vseh na vlogi navedenih vrtcih, bi  program iskal prosto mesto v 
preostalih vrtcih po abecednem redu. S tem bi bilo referentki prihranjenega veliko iskanja 
po ĉakalnih seznamih. Za otroke, ki bodo vkljuĉeni  iz centralnega ĉakalnega seznama, bo 
nato pisarniška referentka poslala staršu povabilo k podpisu pogodbe. V tabeli 15 je 
naveden primer centralnega seznama (na takšen naĉin bi starši na spletni strani vrtca 
videli, na katerem mestu je njihov otrok; vsak otrok je obravnavan pod šestmeseĉno 
šifro). 
 
Tabela 15: Primer centralnega seznama 
Zaporedna številka Šifra otroka Toĉke 
1 001034 80 
2 000821 75 




6. Obvešĉanje stranke o odobritvi ali zavrnitvi prošnje in pripravljanje pogodbe 
(uprava vrtca) 
 
Referentka vrtca bi po seji komisije preko navadne ali elektronske pošte (kjer je to 
moţno) poslala pozitivno ali negativno rešeno konĉno odloĉbo vsem staršem. Starši bi bili 
hitreje obvešĉeni. 
 
7. Starš ima po novem 10-dnevni rok, da na upravi vrtca sklene z vrtcem pogodbo o 
medsebojnih obveznostih in pravicah.  
 
Ostale aktivnosti postopka ostanejo nespremenjene. 
5.5 DIAGRAM POTEKA PRENOVLJENEGA POSTOPKA  
Na enak naĉin, kot je v poglavju 4.2 prikazan potek obstojeĉega procesa - As Is, bo 
prikazan potek prenovljenega procesa – To Be. Narisan bo z istim programskim orodjem: 
Micrografx iGrafx 2007. Potek diagrama je prikazan na sliki 11. 
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5.6 OSNOVNI PODATKI O SIMULACIJI PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
Osnovni podatki obstojeĉega postopka To Be: 
 
Tabela 16: Aktivnosti To Be postopka in njihovo trajanje 
ODDELEK AKTIVNOST TRAJANJE ĈASOVNA 
ENOTA 
Stranka Izpolnitev vloge 15–25 Minuta 
Stranka Pridobivanje potrdila 5–20 Minuta 
Center za socialno delo Pregledovanje dejstev 20–40 Minuta 
Center za socialno delo Pripravljanje dokumentacije 20 Minuta 
Center za socialno delo Ĉakanje na izdajanje dokumentacije 4–8 Dan 
Stranka Oddajanje vloge 1–10 Minuta 
Uprava vrtca Sprejemanje vloge 3 Minuta 
Uprava vrtca Sklicevanje komisije 10–25 Minuta 
Komisija Ĉakanje na zasedanje komisije 1–3 Dan 
Komisija Razvršĉanje vloge po vsebini 1–15 Minuta 
Komisija Pregledovanje starosti otrok 2–5 Minuta 
Komisija Pregledovanje posebnih dodatkov pri 
vlogi 
10 Minuta 
Komisija Posredovanje dodatkov za preverjanje 
resniĉnosti 
1–13 Minuta 
Center za socialno delo Preverjanje resniĉnosti podatkov 5–10 Minuta 
Center za socialno delo Ĉakanje na posredovanje podatkov 4–8 Dan 
Komisija Analiziranje prostih kapacitet 1–5 Minuta 
Komisija Pregledovanje stalnega bivališĉa otroka 2 Minuta 
Komisija Razvršĉanje vlog po datumih prihoda 1–10 Minuta 
Komisija Razvršĉanje otroka v starostno skupino 3–7 Minuta 
Uprava vrtca Informiranje o zavrnitvi 5–15 Minuta 
Uprava vrtca Obvešĉanje stranke o odobritvi 5–15 Minuta 
Uprava vrtca Pripravljanje pogodbe 30 Minuta 
Stranka Ĉakanje na sklenitev pogodbe 1–10 Dan 
Stranka Sklenitev pogodbe 20–35 Minuta 
Stranka Ĉakanje na zdravniški pregled 1–6 Dan 
Pediater Zdravstveno pregledovanje 120–150 Minuta 
Pediater Izdajanje zdravniškega potrdila 3 Minuta 
Stranka Vloţitev obrazca VRT/ 1 20–25 Minuta 
Obĉina Sprejemanje obrazca VRT/1 1–10 Minuta 
Uprava vrtca Sprejem otroka v vrtec 15 –20 Minuta 
Uprava vrtca Uvršĉanje na ĉakalno listo 1–2 Minuta 




Tabela 17: Odločitve in njihova verjetnost, To Be 
ODDELEK ODLOĈITEV DA (%) NE (%) 
Stranka Potrebuje potrdilo 13 87 
Komisija Je vloga za razvršĉanje 5 95 
Komisija Prosto 10 90 
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Komisija Bo dopolnil 11 mesecev 92 8 
Komisija Je dodatek 13 87 
Komisija Ţivi v obĉini Ptuj 66 34 
Komisija Vloga prišla med prvimi 50 50 
Stranka Vztrajajo 96 4 
Stranka Podpišejo v 10 dneh 98 2 
Pediater Zdrav 91 9 
 
Vir: lasten 
5.7 REZULTATI SIMULACIJE PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
Nastavitve simulacije prenovljenega postopka so ostale iste, kot so ţe bile nastavljene za 
simulacijo obstojeĉega postopka. Simulacijski ĉas je ostal nastavljen na compressed, vrsta 
generatorja: interrival, vloge prihajajo v postopek v povpreĉju nakljuĉno med 1 in 15 
urami, najvišje moţno število prejetih vlog je 1200. Tudi ĉloveški viri so ostali 
nespremenjeni: 
 uprava vrtca - 2 delavca 
 komisija - 3 delavci 
 pediater - 1 
 obĉina - 1 
 center za socialno delo - 2 delavca 
 
Rezultati simulacije po prenovi: 
 
Ĉas trajanja simulacije od zaĉetka prve transakcije do dokonĉanja zadnje: 62,35 tednov.  
 
Tabela 18: Statistika transakcij, To Be 
Count  1200 
Avg. Cycle Time Tp 30,69 dni 747,56 ur 
Avg. Work Time To 0,20 dneva 4,8 ur 
Avg. Wait Time Tĉ 30,49 dni 731,76 ur 
Avg. Resource Wait Tx 0,02 dneva 0,48 ure 
Avg. Blocked Time Te 30,47 dni 731,28 ur 
Avg. Inactive Time Tn 0.00 dneva 0,00 ure 




Število opravljenih transakcij v simulaciji je 1200. Povpreĉno trajanje transakcije od 
vstopa do zakljuĉka je 30,69 dneva (Avg. Cycle). Delo na transakciji traja 0,20 dneva 
(Avg. Work). Povpreĉen ĉas zastoja je 30,49 dni (Avg. Wait). Povpreĉen ĉas ĉakanja na 
prosti vir je 0,02 dneva (Avg. Res. Wait). Povpreĉen ĉas ĉakanja na izpolnitev pogoja je 
30,47 dni. (Avg Block). Neaktivni ĉas je 0,00 dneva (Avg. Inact.). Povpreĉni storitveni ĉas 
pa je 30,69 dni (Avg. Serv.). 
 
Povpreĉno trajanje transakcije od vstopa do zakljuĉka: 
 




Uĉinkovitost proizvodnega cikla (UPC) 
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Avg. Cycle Avg. 
Work 










156 6,06 0,03 6,02 0,00 6,02 0,00 6,06 
Komisija 1200 2,02 0,01 2,01 0,00 2,01 0,00 2,02 
Obĉina 1131 0,01 0,01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,01 
Pediater 1131 0,13 0,11 0,02 0,02 0,00 0,00 0,13 
Stranka 1200 9,08 0,05 9,03 0,01 9,02 0,00 9,08 




Tabela 20: Statistika virov, To Be 
 Tedni 
Count Tavg Utilization Avg Busy Time Avg. Idle Time 
Center za soc. 
delo 
2 0,62 0,39 61,96 
Komisija 3 0,81 0,50 61,85 
Obĉina 1 1,08 0,67 61,67 
Pediater 1 27,26 17,00 45,35 
Stranka 1 15,15 9,45 52,90 
























5.8 ANALIZA OBSTOJEČEGA IN PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
V tabeli je predstavljena primerjava rezultatov As Is in To Be. 
Tabela 21: Primerjava rezultatov As Is in To Be 
  AS IS TO BE RAZLIKA 
Count  1200 1200 0 
Avg. Cycle 
Time 





5,76 ur 0,20 dneva 4,8 ur 0,4 dneva (0,96 ure) 
Avg. Wait 
Time 

























Iz rezultatov v tabeli je razvidno, da je prenova procesa uspela. Povpreĉni ĉas postopka se 
je bistveno skrajšal. Število opravljenih transakcij v obeh postopkih je ostalo 
nespremenjeno. To je tudi osnova za primerjanje rezultatov. Povpreĉno trajanje 
transakcije od vstopa do zakljuĉka se je zmanjšalo za 9, 28 dneva (211,72 ur), delo na 
transakciji se je zmanjšalo za 0,4 dneva (0,96 ure), povpreĉen ĉas ĉakanja na prosti vir se 
je zmanjšal za 9,24 dneva (22,23 ur), povpreĉen ĉas ĉakanja na prosti vir se je zmanjšal 
za najmanj ĉasa, za 0,01 dneva (0,24 ure), povpreĉen ĉas ĉakanja na izpolnitev pogoja se 
je zmanjšal za 9,23 dneva (222,06 ur), neaktivni ĉas je ostal nespremenjen, povpreĉni 
storitveni ĉas pa se je spremenil za 9,28 dni (211,72 ur). 
 
Razlog za takšno razliko je v tem, da smo v izbran postopek uvedli nekatere spremembe.  
Modernizirali smo ga z uvedbo elektronske oddaje vloge za sprejem otroka v vrtec, 
uvedbo raĉunalniškega centralnega seznama in uvedbo obvešĉanja preko elektronske 
pošte. Spremenili smo tudi vlogo za vpis otroka v vrtec ter novelirali pravilnik. 
 
Kot je razvidno iz 4. in 5. Poglavja, sledi, da je izbrana hipoteza, ki sem si jo zastavil na 
zaĉetku in se glasi »s prenovo procesa je mogoĉe izbran postopek bistveno pospešiti« v 
celoti uresniĉena. Sedaj je postopek modernejši, uĉinkovitejši, hitrejši ter prijaznejši do 






Po letu 1950 je vladalo prepriĉanje o sorazmerni stabilnosti in nespremenljivosti 
organizacijske strukture in procesov v organizacijah in podjetjih. Vsa pozornost je bila 
namenjena optimizaciji izrabe virov v poslovnih procesih. Izkljuĉna usmeritev v vire je 
predpostavljala neprilagodljivo organizacijsko strukturo, primerno le za nespremenljive 
razmere gospodarjenja, v katerih v današnjih ĉasih deluje vse manj organizacij. Od 
sedemdesetih let do danes pa so opaţena optimizacijska prizadevanja, usmerjena v 
organizacijo. Glavni rezultat organizacijske prenove je prehod iz klasiĉne, toge 
organizacijske strukture v dinamiĉno, splošĉeno in prilagodljivo strukturo. V zadnjem 
desetletju pa se je veĉina optimizacijskih naporov usmerila v procese - najprej skozi 
obetavno usmeritev prenove poslovnih procesov, ki je na podlagi zniţevanja stroškov, 
dviga kakovosti in skrajševanja ĉasov izvedbe stavila predvsem na informacijsko 
tehnologijo in nove pristope k informatizaciji poslovanja. 
 
Ena najpomembnejših nalog vodstva organizacij je tudi razvijanje in spreminjanje oziroma 
prilagajanje poslovne strategije. Spremembe poslovne strategije se kaţejo skozi 
spremembe poslovnega modela in poslovnih procesov. Ţe v preteklosti so se neprestano 
pojavljali novi uspešnejši poslovni modeli in zamirali tisti, ki so bili neuspešni. Nagel razvoj  
informacijske in telekomunikacijske tehnologije je v zadnjih dveh desetletij povzroĉil 
priloţnost in moĉno zahtevo po spreminjanju poslovnih modelov. Tudi globalizacija je 
postopno izniĉevala prednosti poslovnih modelov, ki so sloneli na masovni proizvodnji. 
Zmagovalci so postajali tisti, ki so se hitreje in uĉinkoviteje prilagajali strankam. S 
prihodom interneta ter elektronskega poslovanja se zaĉne uveljavljati potreba po  
inovativnosti, zlasti na podroĉju naĉrtovanja in prilagajanja poslovanja. Za uspeh je 
potrebno neprestano iskati rešitve izboljševanje poslovnih modelov, poslovnih procesov in 
informatizacije poslovanja, da se prednosti uporabe novih tehnologij in rešitev lahko 
uresniĉijo v veliki moţni meri.  
 
Najveĉjo oviro prenove poslovnih procesov vidim predvsem v strahu in nezaupanju ljudi 
ob vpeljavi sprememb. Zaposleni teţko sprejemajo  novosti, saj te s seboj prinesejo nova 
dokazovanja, ponovno uĉenje, prinese jim nek dodaten napor itd. Delodajalci bi morali 
spodbujati zaposlene ter jih pomiriti. Potrebno je zagotoviti, da je prenova procesov 
namenjena olajšanju dela zaposlenih, izkoristiti njihov potencial in omogoĉiti rast podjetja. 
 
V uvodu diplomskega dela sem opazil, da se je v zadnjih letih zgodil porast števila otrok v 
vrtcih, z veĉjim vpisom pa prihaja do pomanjkanja prostorskih kapacitet. V vrtce prihaja 
vse veĉ vlog za vpis otrok. Posledica le-tega je pomanjkanje prostorskih kapacitet. Tukaj 
vidimo pomen komisije, ki se mora pravilno odloĉiti o sprejemu otrok. Iz drugega poglavja 
sem se nauĉil teoretiĉna izhodišĉa, na katerih temelji praktiĉni del diplomske naloge.  V 
naslednjem poglavju sem predstavil vzgojno-izobraţevalni javni zavod Vrtec Ptuj, ki 
zaposluje 196 delavcev. Ustanovljen je bil s strani Mestne obĉine Ptuj. Šestinpetdeset 
oddelkov obiskuje pribliţno 960 otrok.  
V praktiĉnem delu diplomske naloge sem predstavil postopek vpisa otroka v Vrtec Ptuj. 
Opisana sta obstojeĉi – As Is in prenovljeni – To Be postopek. Z modeliranjem, simulacijo 
in raziskavo obeh postopkov sem potrdil zastavljeno hipotezo, ki sem si jo zadal na 
zaĉetku diplomskega dela. Ta se glasi, da je s prenovo procesa mogoĉe izbrani postopek 
bistveno pospešiti. Izraĉuni so pokazali in dokazali izredno uporabnost simulacij. 
 
Dolgo je veljalo, da za uporabo simulacij potrebujemo izredno zmogljive strojne naprave, 
vendar je razvoj mikroraĉunalnikov omogoĉil, da so postale simulacije vsakdanje in 
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priroĉno orodje. Klasiĉno naĉrtovanje in reorganizacija postopkov  ter uvajanje novosti 
»na pamet« je preteklost. Vsak poseg v organizaciji ali podjetju je potrebno ustrezno 
dokazati in upraviĉiti. Prav to pa simulacije omogoĉajo.   
 
Ĉeprav javni zavod Vrtec Ptuj ni gospodarska druţba, je eden izmed njihovih glavnih ciljev 
ljudem prijazno poslovanje. S predlagano prenovo postopka so temu cilju še korak bliţje. 
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